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A. Coneixements d’usuari relatius al PC, la
xarxa i I’entorn operatiu

Objectius

En aquest bloc tematic, atés el seu caracter introductori, el que es pretén és donar una
visié basica d’alldb que cal saber, a nivell d’'usuari, relacionat amb els ordinadors i més
especialment aquelles ‘habilitats basiques’ que cal assolir per tal de treballar continguts
curriculars amb els alumnes a l'aula d’informatica. Es pretén que el professorat sigui
cada cop més autdonom a I'hora de planificar i dur a terme activitats didactiques amb els
alumnes, amb el suport de les TIC.

Els objectius a assolir pel professorat sén els seguents:

= Coneixer la dotacié de maquinari de qué disposa el centre, la diversa tipologia, a
quins usos estan destinats, els rudiments de funcionament i la seva ubicaci6 en el
centre.

= Tenir els coneixements i habilitats basiques per poder emprar els ordinadors i la
xarxa del centre amb autonomia en tasques docents o com a usuari/aria personal:
Engegada i aturada dels equips, operacions amb el ratoli i el teclat i utilitzacio
dels periférics habituals.

= Emprar I'entorn Windows 95/98 amb certa desimboltura, coneixent els elements
basics com ara la barra de tasques, I'entorn de finestres, el sistema d’ajut, la
gestié d’'unitats, carpetes i fitxers i recursos multimedia.

s Ser capag¢ de resoldre ‘petits problemes’ que puguin sorgir durant la tasca amb
els ordinadors.

s Utilitzar eines informatiques d’Us estés, aixi com també de les normes elementals
per a la prevencid i eliminacié més senzilla de virus.

------
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Continguts

Ordinadors i periférics: components, utilitat i funcionament (Argo i altres).

= Operacions d'engegada i aturada de l'ordinador i els periférics (impressora,
escaner, modem...)

o Operacions basiques amb el ratoli i el teclat

= Els monitors (engegada, estalvis de pantalla, mode d’espera, controls d'ajust)
@ Les unitats de disc (la unitat A:, CD-ROM, DVD, ...)

= Els altaveus, auriculars i microfon.

@ Laimpressora: programari, funcionament i principals caracteristiques

s L’escaner

Estructura en xarxa. Organitzacio de I'ordinador servidor i dels clients i periferics.
= Ordinadors que componen la xarxa
@ Les unitats i carpetes compartides: quines son locals i quines de xarxa
= Utilitzacié dels recursos compartits

L’entorn Windows 95/98

=  Elements habituals: barra de tasques, finestres, dreceres de I'escriptori, els
estalvis de pantalla, tauler de control i sistema d’ajut de Windows

L’Explorador de Windows 95/98:
o Elements de la finestra de I'Explorador
s Configuracio de I'Explorador
o Accés i Gestio d'unitats, carpetes i fitxers
o La paperera

Els Virus informatics
= Que soén
= Normes de prevencio davant dels virus informatics
o El Sentinella de Panda
@ Analisi d'arxius, unitats i carpetes amb I'antivirus

Utilitats
= Winzip i Tisores
= NetMeeting

Competencies basiques TIC

-
““““

Alfabetitzacié tecnologica
Conceptes Procediments Actituds
Conéixer els compo- Adquirir el domini de Actualitzar els
nents fisics [ Pas i funcid dels coneixe-ments al
estructurals que components del voltant de les TIC
suporten les TIC. maquinari i estruc-

tures de xarxa.
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Coneixer els Utilitzar el vocabulari Assolir autonomia
elements i processos adient relacionat amb davant de problemes
logics en que es les TIC técnics quotidians.
basen les TIC
Adquirir la
terminologia
adequada a les TIC
Mapa de practiques
PRACT.
Num.
» Personalitzeu I'Explorador A10
> El Sentinella de Panda A28
» Analisi d'un arxiu amb I'Antivirus Panda Titanium A29
» Informacio relativa a ordinadors, periféerics i aparells A101
» Problemes a I'hora d'engegar A102
> Us avangat del ratoli A104
» L'ajuda del Windows A105
ﬂ » Caracters especials A106
)
3 |» Funcionament del monitor A4
)
<
m | » Ajustaments del monitor A107
0
L
8 » Llancgar la imatge del monitor a una TV A108<P>
§ » Formatar i fer una copia total o parcial d'un disquet A109
oY
0 | > Feruna copia d'una carpeta o arxiu a un CD A110
» Configuracié del mesclador A112
» Enregistrar so i polir-ne el resultat A113
» Moadificar els tipus de paper de la impressora A114
» Observeu la xarxa A115
» Compartir una unitat de disc o bé una carpeta amb drets A116
» Visualitzacié de l'extensio dels arxius A117
» Canvieu el nom dels arxius A23
» La funcié desfer A119
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» Buidat de la papelera A121
» Analisi d'unitats de disc amb el Panda A122
» Crear una carpeta sobre I'escriptori A126
» Posar en ordre les icones de I'escriptori A127
% » Personalitzar la barra d'eines d'accés rapid A132
% » Personalitzeu la barra de tasques A133
5 > El tauler de control de les finestres A135
§ » Configuracio de I'estalvi de pantalla del monitor A136
Eé » Desinstal-lar un programa A137
» Instal-lar un programa A138
» Configurant el Windows 95/98 A143
» Accessibilitat del Windows A144
» Copia i desplagament (ampliacio) A149
PRACT.
Num.
» L'estalvi de pantalla i I'aturada en espera del monitor A5
> Us de I'ajuda del Windows 98 A12
» Observant la targeta de so A111
o » Canvieu el nom dels arxius i la seva extensio A118
% » Esborrar un arxiu sense que es guardi a la paperera A120
% » Crear una drecera a un arxiu sobre I'Escriptori amb I'assistent A123
;?) > Crear una drecera a un arxiu sobre I'Escriptori amb el ratoli A124
'-'é » Canviar la icona d'una drecera A125
% » Ordenar el menu d'inici A128
o » Desplagar una opcio dins del menu d'inici A129
» Organitzeu el menu programa del boto d'inici A130
» Organitzeu el menu programa amb el ratoli A131
» Una altra manera de maximitzar finestres A134
» Afegir i/o treure components propis del Windows A139
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PRACTIQUES D’AMPLIACIO
Y

» Creacio d'un disquet de sistema A140
» Desinstal‘lar i instal-lar un tipus de lletra A141
» Canviar la contrasenya d’accés al Windows A142
» La finestra de I'Explorador (Ampliacid) A145
» Personalitzeu I'Explorador (Ampliacid) A146

Arxius ocults A147
» El nostre ordinador amb un sol clic A148
» Associar arxius i aplicacions A150
» Installacié del programa WinZip A151
» El programa Tisores A152
> El NetMeeting A153
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Aquesta practica treballa com fer algunes adaptacions de I'Explorador a les nostres
preferencies o necessitats, aconseguint una major eficacia en el nostre treball.

Obriu 'Explorador del Windows i desplegueu el menu Ver.

e Aquest menu recull totes les opcions de personalitzacid de I'Explorador, a
continuacié veureu les seves possibilitats.

Seleccioneu el menu Ver | Barras de herramientas, activeu i desactiveu les
diferents barres, desactiveu i activeu la visi6 de les Etiquetas. Observeu els resultats
de les vostres accions.

Igualment, al menu Ver podeu activar o desactivar la Barra de estado. Observeu els
efectes. Al llarg d'aquesta practica acostumeu-vos a consultar la barra d'estat per
veure la informacié que us proporciona.

Seleccioneu al menu Ver el tipus de presentacio dels fitxers ( lcones grans, Icones
petites, Llista o Detalls). Havieu fet aixd abans? Com?

Activeu la visualitzacié dels arxius en Detalls, amb el punter del ratoli premeu la
capcalera de cadascuna de les columnes.

MHom | Midal Tipus | D ata de modificacid |

Observeu el canvi en l'ordre dels arxius. Observeu la informacié que apareix dels
arxius.

Ara busqueu la carpeta El meu ordinador a la part esquerra de I'escriptori,
seleccioneu-la i observeu la informacié que us déna.

A l'area de les carpetes, activeu el boté de tancar Xl Torneu a l'estat inicial, per fer-
ho:

e Aneu al menu Ver | Barra del explorador | Carpetas.

Aneu al menu Ver | Opciones de carpeta... (menu Eines | Opcions de la
carpeta..., per al Windows XP). Alterneu els estils web i classic (un sol clic per a
obrir I’element o doble clic per a obrir ’element, de |la pestanya General, cas de
tractar-se del Windows XP) i experimenteu els diferents modes de funcionament
d’ambdés estils pel que fa a la seleccid d’elements quan els feu clic a sobre amb el
ratoli: per obrir una carpeta, fer clic sobre un fitxer, ...

Aquesta practica treballa una de les eines fonamentals en la proteccié contra els virus: El
Sentinella de Panda.

El sistema de proteccidé contra els virus qué es disposa als centres escolars, té tres
peces fonamentals:

e Un Sentinella que vigila permanentment el treball que fa I'ordinador.

Subdireccié General de Tecnologies de la Informacié
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e Un programa que permet analitzar si hi ha virus en els arxius.

e Un sistema de neutralitzacié automatic (panda titanium) dels fitxers infectats en
el procés d’analisi.

Localitzeu la icona del Sentinella a la barra d'utilitats del sistema de la Barra de
tasques. La icona pot ser diferent segons sigui instal'lat Panda 6.0 o Panda
Titanium.

Ara cal que observeu com canvia la icona del Sentinella segons sigui activat o
desactivat. Obriu el menu contextual de la icona (boté de la dreta del ratoli) i
seleccioneu l'opcid activar o desactivar. Observeu els resultats. Deixeu el Sentinella
actiu.

Donat que el Sentinella vigila permanentment tot el treball de l'ordinador, pot
provocar un cert alentiment. Malgrat aix0, és recomanable mantenir-lo sempre actiu.

Aquesta practica mostra com es fa I'analisi d’'un arxiu i del disc dur.

1

Activeu el Panda Titanium fent doble clic a sobre de la icona del Sentinella C
També podeu activar el programa accionant el boto dret del ratoli sobre el Sentinella
i demaneu I'opcié Panda Antivirus Titanium del menu de context.

Feu clic sobre & analisis exhaustivo,
Demaneu I'opcio (B Analizar otros elementos... | posteriorment Archivos. Desplegueu, fent
clic sobre el signe + al disc (C:). Cerqueu la carpeta tic\bloca.
-] Hic
- ] blaca

@ acc301.mdb
O g keclat,jpg

Activeu, tal i com es veu en la imatge anterior, la casella de I'esquerra del fitxer
acc301.mdb i premeu el botd Aceptar.

Feu clic sobre el boté Atras un cop obtingueu el resultat de I'analisi.
Analitzeu tot el disc dur:

e Feu clic sobre (3 fnalizar otros elementos... g continuacié feu clic sobre la icona que
simbolitza el disc dur (C:).

¢ Immediatament s’activa I'analisi.

Podeu realitzar un altre analisi d’entre les diferents opcions que ofereix Analiza
otros elementos.

.Z=./Practica A101. Informacié relativa a ordinadors, periférics i aparells

L' objectiu d'aquesta practica és obtenir informacié de qualsevol ordinador a través del
programa msinfo32.exe

1
2
3

Feu clic sobre Inici | Executa...
Escriviu a la casella Obre: msinfo32.exe

A la finestra que apareix observeu la informacié general sobre el vostre ordinador:

------
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Quin sistema operatiu hi ha instal-lat?
Quin processador té l'ordinador?

De quanta memoria RAM disposeu?

N o o b~

Trobeu informacio referent a les impressores de I'equip:

e Desplegueu®- Companents | fent clic sobre el signe +.

e Seleccioneu Impressié fent-hi clic a sobre.

e Observeu la informacié que heu obtingut a la banda de la dreta.
e Quina és la impressora per defecte?

e N'hi ha d'altres?

8 Quina informacié addicional podeu consultar?

Practica A102. Problemes a I'hora d'engegar

Practica que treballa els procediments a seguir davant els problemes més comuns a
I'hnora d'engegar I'equip

1 Comproveu que estan correctament connectats tots el cables de I'equip:
e El de corrent del monitor i de I'ordinador.
e El cable de xarxa (RJ45).
e El cable de connexio del teclat i del ratoli.

2 Comproveu que s'han accionat correctament els interruptors de I'ordinador i del
monitor.

Comproveu que no hi hagi cap disquet a la disquetera.

El cas que s'activi I'scandisk deixar-li que verifiqui les unitats. Si troba errors, caldra
corregir-los mitjangant I'opcio Esmena-ho (premeu la tecla RETORN).

5 Si en engegar el Windows, us apareix un missatge d'error indicant No es pot trobar
I'arxiu "Unitats.bat" ..., pot ésser degut a:

e El servidor esta apagat o encara s'estd engegant i no ofereix els recursos
compartits. (Engegueu sempre, en primer lloc I'ordinador que fa de
servidor).
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e La connexi6 de xarxa és incorrecta. Comproveu que el cable de xarxa esta
correctament connectat pels dos extrems i que, en el concentrador (HUB), esta
encesa la llumeta de connexi6é. Molt sovint canviant de porta la clavilla de
connexio es podria solucionar el possible problema.

<P> Si algun cop algun ordinador, rarament, us demana nom d'usuari i contrasenya,
poseu-hi ARGO i deixeu la contrasenya en blanc. Premeu la tecla RETORN, mai
Esc.

<S> Aules de Secundaria amb validacié d'usuari:

Si un ordinador déna el missatge de que no pot connectar, torneu a introduir
correctament el nom d'usuari i la contrasenya i assegureu-vos que no s'hagi
modificat el nom del DOMINI.

Practica que treballa la creacié d'una drecera a un programa o carpeta per mitja del
ratoli.

Creeu una drecera a un programa o carpeta a través del ratoli:

Feu clic amb el botd dret sobre una zona lliure de I'Escriptori.
Seleccioneu Nou | Drecera del menu que apareix.

Feu clic al bot6 navega..., cerqueu el fitxer Calc.exe de la carpeta del Windows i feu
clic al bot6 Obre.

Feu clic al botd Segiient, escriviu Calculadora com a nom per a la drecera que
creareu i feu clic al boté Final per acabar el procés.

Creeu una drecera sobre I'Escriptori que us porti directament al contingut del disc
dur:

e Feu doble clic sobre la icona El meu ordinador.

e Feu clic amb el boto dret del ratoli sobre la icona del disc dur (C:).Del menu de
context, seleccioneu, Crea una drecera. Us apareix una finestra indicant que
creara un drecera a l'escriptori. Tot seguit premeu el boto Si.

Canvieu la icona de la drecera creada anteriorment:

Feu clic amb el boté dret del ratoli sobre la drecera i seleccioneu Propietats. Tot
seguit, feu clic sobre el botdé Canvi d'icona..., escolliu-ne una i valideu les accions
prement el boté D'acord.

Creeu dues dreceres més a I'Escriptori: una que activi un programa i l'altra que
mostri el contingut d'una carpeta.

Una manera alternativa de crear una drecera:

Executeu I'Explorador del Windows. Cerqueu el fitxer Notepad.exe de la carpeta del
Windows.

Feu-hi clic amb el boté dret i seleccioneu I'opcié Copia.

Aneu a I'Escriptori. Feu clic, amb el botd dret, sobre una zona lliure i seleccioneu
I'opcié Enganxa la drecera.

------
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Practica que treballa la cerca d'informacio per mitja de I'ajuda del Windows. El Windows
95 i 98 disposen d'un sistema d'ajuda molt complet i exhaustiu. De fet, hi ha diversos
sistemes diferents, mitjangant els quals el Windows ens ddéna informacid, comptant per
exemple amb els cartells que apareixen quan aturem el cursor uns instants sobre els
botons de les barres d'eines.

Informacié sobre I'ajuda de Windows:

1 Feu clic amb el botd esquerre del ratoli sobre qualsevol punt de I'escriptori.
D'aquesta manera, l'ajuda que demaneu sera del Windows i no d'un programa
determinat dels que puguin ser actius).

2 Premeu la tecla F1 o bé aneu a Inici | Ajuda (Inicia | Ajuda i suport técnic, en el
cas del Windows XP). S'ha d'obrir la finestra d'ajuda.

3 Heu de veure els separadors, tal com mostra la imatge seglient; en cas contrari,

premeu amb el ratoli el boté.

E? Ajuda del Windows = =]
1] = = Fie B,
Amaga Enrere Endawant Opcions Ajuda del “Web

Contingut |iudex I Cerca I

@ Benvinguts a l'Ajuda
Irtroduccid del Windows 98
Exploracio de Mordinador
Mavegacid per internet

Uz dels accessors del Windows Eenuinguts a I'Ajuda

% Com sinstalla una impressora Utilitzeu el sistema d'Ajuda per
o aprendre meés coses sobre el

E Com s'imparimeiz un document Windows 95,

E Com wizualitzar una lista dels docu

- i . # Trobeu respostes a les vostres
-:-] '
2| Com es modifica la configuracia d'u preguntes.

E Com 2'UEa una impressara de xar
E Com es compartex una impressars
Adminiztracid del maguinar | del progra
Connexid a xarkes

Com s'utilitzen les aplicacions d'access
Llibre Guia diniciacid; versid en linis
Detector d'errors

® [avegueu per la versid en linia
del llibre Guiz Siniciaaio.

® Connecteu-vos al web per
obtenir actualitzacions de
progranari.

o Detecteu errors del sisterma. -

L4 | o |

El quadre de dialeg de I'ajuda conté diferents sistemes per trobar informacié sobre el
tema que us interessa:

e Al primer separador, Contingut, hi podeu trobar els continguts organitzats de
forma tematica, com els trobariem al comengament d'un llibre (correspon al
grafic anterior). Els diferents elements de I'index es van obrint en submenus fins
a arribar als temes concrets.

e Elsegon separador, index, mostra els continguts organitzats de forma alfabética,
com els trobarieu al final del manual. Tal com aneu escrivint les lletres del tema
que busqueu, aquest es va seleccionant a la llista de continguts.
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e L'altra separador, Cerca, és una potent base de dades que conté tots els termes
i conceptes que podeu trobar en els diferents temes de I'ajuda. Es molt Gtil per
anar acotant la cerca quan no sabeu exactament quin titol es correspon al que
busqueu.

‘L'opcié Cerca és més potent que si utilitzéssiu un llibre. Quan escriviu una paraula o
paraules en aquest lloc, el Windows les busca en tot el contingut dels textos de I'ajuda, i
us dona, immediatament, els diferents temes on apareixen.

Un cop hem accedit a un tema determinat, aquest es visualitza en el pannell dret en el
Windows 98. L'ajuda és molt interactiva: hi ha gran quantitat d'enllagos inclosos en el text
que permeten executar directament alldo que se'ns proposa, anar a altres temes
relacionats i accedir a explicacions concretes d'alguns termes. D'aquesta forma no cal
recordar instruccions o passos previs per accedir a un lloc determinat. Els enllagos tenen
I'aspecte d'un enllag de web, amb hipertext subratllat.

L'ajuda també és forga util per solucionar alguns problemes comuns, utilitzant I'apartat
Detector d'errors que és en darrer lloc a I'index tematic (o que s'obre automaticament
en alguns casos freqlients). També de forma interactiva, us va donant instruccions pas a
pas per intentar arreglar el problema, oferint cada vegada opcions perque trieu si ja I'hem
solucionat o si, en canvi, voleu que us proposi un pas més.

E? Ajuda del Windows = [=]
1] - = Fi= 2,

Amanga Enrere Endawant Opcionz Ajuda del Web

F

Detector d'errors de xarxa del I

Connexis & xarses :I Windows 98
Com s'utilitzen les aplicacions d'aco

Contingut |igde:< | Cerca I

Llibre Guia diniciacid: versid en linia Quin tipus de prohlema teniu?
Detectar d'errars

(2] Us dels detectors dierrors del v ¢~ Mo puc trobar altres ordinadors a la

@ Contactew amb el servel postvel llista ¥Yeinatge de la xarxa.

\[]) Detectors dierrars del Windows ~ Mo em puc connectar a un ordinador
E Hatxa concret de |la xarxa,
E hdticlem = Mo puc compartir fitxers ni impressores,
2| Engegads i stursds ;
% ged »” {~ altres ordinadors de la xarxa no es
= Impressm poden connectar al meu ordinador,
3 Drwe\Space 2 = Mo puc instal-lar un adaptador de xarxa,
E Memariz
E Programes de 'M5-DO0S ¢~ Mo em puc connectar a la meva xarxa,
) ‘izuali ;
] ‘-.-"_lsualrtzar {~ Mecessito un cable paral:lel d'alta
E Directs velocitat per utilitzar amb la Connexio
2] 50 directa per cable,
E Canflictes de maguinari ¢~ Mo puc connectar un ordinador amb el
E Connexid remota a xarka iindows 95 amb un que té el Windows
E Connexid directs per cable (I 28, -
9 wardi
] Targeta d'ordinador - Endavant

< I d 7|

Hi ha un altre sistema d'ajuda, que esta disponible en els quadres de dialeg de les
configuracions i de les finestres de Propietats. Consisteix en una explicacié breu de
cada element en concret de la finestra.

Si us fixeu en les finestres de tipus "propietats”, veureu que tenen uns botons de control
diferents de les finestres normals:

o el bot habitual de tancar la finestra, amb la .

= un boté amb un interrogant 2.
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Si feu clic sobre el bot6 en forma d'interrogant, el cursor canvia d'aspecte i pren la forma

del punter d'ajuda, que per defecte és [%? (I'aspecte dels cursors depén dels tipus que
haguem instal-lat; hi ha gran quantitat de models de punters a [I'abast.
Aleshores feu clic sobre un dels elements de la finestra, i tot seguit apareix una breu
explicacié que ens diu qué fa exactament l'element seleccionat. Aixd és molt util en
alguns apartats complicats:

Propiedades de HP Laszerlet Series Il EHE

General Detalls |F"a|:|er I Eréficsl Tipuz de Iletral Opcions del dispnsitiul

lﬁ‘-"g HF Lazerlet Senes ||
|

Imprirmir al port seguent;

ILF'T'I: [Part dimpressora) %‘P j Afegeig un port... |

Wisualitza el port &l qual estd connectada la impressora o bé ef ik &l part... |

cami de la impreszsora de la sarsa que utilitzew,

Podeu canwiar el loc an imprmiu. Ezcnviv-hi el cami de la = :

warsa, obriu la lizta i feu un chic damunt d'un port o bé feu un

clic damunt de Afegeix el port. aplura... |
|

|—F'arémetres del temps d'espera

—

= =immak

Una altra manera d'accedir a aquesta informacié és fer clic amb el boté dret sobre
I'element que vulgueu investigar. Aleshores apareix un boté amb el text Qué és?, que en
activar-lo us déna el mateix resultat obtingut anteriorment.

A més dels sistemes d'ajuda descrits, moltes de les accions que podeu haver de realitzar
amb l'ordinador estan assistides per un sistema d'auxiliars, que us van donant
instruccions grafiques pas a pas durant el procés. Hi ha auxiliars per a determinats
processos; moltes aplicacions n'incorporen. L' Auxiliar d'addicié de maquinari és forca
atil.

Auxiliar d"addicio de maguinari

Aquest ausliar ingtalla el programari per a un nou
dizpozitiv de magquinar.

il Abanz de continuar, tanqueu kot els programes oberts.
i Inztal-lacid de madems

El'windows provard de detectar el maden.
Abans de continuar:

1. Siel madem esta connectat a l'ardinador,
argegurel-vos que estigui engegat,

2. Sortiu de totg el programes que poden
estar utiliizant el madem.

Feu clic a Endavant quan estigueu a punt per continuar,

[ Mo provis de detectarlo: ja &l seleccionaré duna lista

; Endawant » ] Cancella

Desenvolupament de la practica

1 Cerqueu la informacié sobre com solucionar problemes de la xarxa:
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e Feu clic sobre Detector d'errors ;tot seguit, Detectors d'errors del Windows
98 i, a I'tlitim, feu clic a Xarxa.

2 A partir de l'etiqueta index alfabétic, cerqueu la informacié sobre la manera
d'instal-lar una nova impressora. Escriviu el text de cerca dins la casella.

3 Afegiu una anotacié particular vostra al tema anterior: Feu clic sobre el botd
Opcions, activeu l'opci6 Anotacions del menu que apareix i escriviu el text
"Instal-leu els manegadors de la HP 500 per a la impressora per defecte, ja que la
HP 660 instal-lada provoca problemes en 'imprimir des de I'Ami Pro. Confirmeu les
dades i activeu el clip que apareix al costat del titol d'ajuda.

4 A partir de l'etiqueta Cerca, cerqueu la informacié sobre l'acci6 de Formatar.
Escriviu la paraula de recerca dins la casella. Observeu els criteris de cerca fent clic
sobre el botdé Opcions. Observeu també que abans de fer una recerca podeu
efectuar una seleccioé de paraules o temes.

5 Activeu amb el boto dret la icona El meu ordinador de I'Escriptori, feu clic sobre el
boté 2| de la part superior de la finestra i, a continuacid, aneu fent clic sobre els
diferents elements que hi apareixen.

‘Practica A106. Caracters especials

Practica que treballa els procediments que cal seguir per aconseguir caracters especials
mitjancant el teclat.

Consideracions importants sobre les URL:

1 Algunes URL utilitzen la titlla~, que no és als teclats espanyols. Per escriure aquest
caracter, observeu els passos seguents:

e Heu d'activar l'indicador de BlogNum, mentre manteniu premuda la tecla Alt,
escriure el numero 126 en el teclat numeéric. Quan deixeu anar la tecla Alt, us
apareixera la ~.

e En el Windows 98 també podeu utilitzar la combinacié AItGr + 4 del teclat de
text, seguida d'un espai.

2 També en moltes adreces de pagines web s'utilitza el caracter subratllat " _
important no confondre'l amb el gui6 " - ".

, s

-EPréctica A4. Funcionament del monitor

La practica consisteix en connectar i desconnectar els diversos monitors, aixi com
manipular I'ajustament dels controls de contrast i lluminositat. També fa esment a alguna
de les opcions d'estalvi d'energia del monitor en periodes d'inactivitat.

1 Localitzeu l'interruptor del monitor i el llum corresponent i assegureu-vos que no esta
encés. En ocasions no estan aturats, sind que estan en mode espera d'estalvi
d'energia. Engegueu l'ordinador i comproveu si el monitor s'engega al mateix temps;
en cas contrari accioneu l'interruptor del monitor.

2 Localitzeu el comandament d'ajustament de contrast i lluminositat. N'hi ha de
diversos tipus, des de manuals a digitals. Estudieu els possibles casos de la vostra
aula o altres equipaments.

‘Practica A107. Ajustaments del monitor

La practica s'ha realitzat en el supodsit que es disposa d'un monitor COMPAQ. Per a
altres tipus de monitors els senyals que apareguin i els métodes a seguir poden ser
diferents.

------
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1 Engegueu l'ordinador i el monitor i espereu fins que tingueu el Windows carregat.

2 Premeu el boto <j> que trobareu a la part frontal del monitor.

3 Observeu el menu que obtindreu, al centre de la pantalla, i les diferents icones.

EXIT

©
800 x 600

/7 H:53.7K

V:85Hz

A _ [0
K

4 La funci6 que realitzen cada una de les icones és la seglient

A

Icona Funcio

O Ajusta el contrast de la pantalla.
Contrast

+

O Ajusta la brillantor de la pantalla.

Berillantor

Posicié
horitzontal

—

Amplada

horitzontal
—

L1

Desplaca la imatge horitzontalment.

Augmenta o disminueix I'amplada de la pantalla.

Desplacga la imatge verticalment.

Posicio vertical

!

Dimensi6
vertical

Augmenta o disminueix I'algada de la pantalla.

B Ajusta la concavitat o convexitat de la imatge.

Concavitat
Q Ajusta I'amplada superior o inferior de la pantalla.
Trapezi
ﬁ Desmagnetitza la pantalla per reduir les impureses de
Desmagnetitzar color.
Ajusta la inclinacio dels costats de la pantalla cap a la
dreta o l'esquerra.
Paral-lelogram q
Restaura el monitor amb els valors predeterminats de
fabrica.
Restaurar

EXIT Sortir del menu d'ajustament de pantalla.
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Sortir

5 Per seleccionar una funcid, cal prémer el bot6 Aveng B~ o Retrocés « fins que la
funcié que es vulgui manipular quedi ressaltada.

6 Premeu <l‘:-\"’per seleccionar la funcié. Apareixera la finestra d'ajustament. Utilitzeu
Aveng P o Retrocés « per augmentar o disminuir el nivell d'ajustament.

7 Premeu <:-‘:.i:}per emmagatzemar el canvi.

EXIT

8 Per finalitzar seleccioneu la icona

i premeu el botd <::i:>una sola vegada.

9 Proveu de modificar diferents tipus d'ajustaments. Recordeu que la funcio S
restaura els valors originals.

.==./Practica A108<P>. Llancar la imatge del monitor a una TV
Practica que treballa la configuracié de la tarja grafica perqué es pugui veure la imatge
del monitor a una TV.
Seleccié de la resolucié i el nombre maxim de colors

Per seleccionar el dispositiu de sortida (Monitor o TV) cal accedir a la finestra de
propietats de la pantalla. El procediment més rapid és:

1 Feu un doble clic a la icona de propietats de la pantalla que hi ha a la barra d'eines
del Windows.

2 Seleccioneu la pestanya Configuracio i feu clic al boté Opcions.

Aneu a la pestanya Displays i seleccioneu el dispositiu amb qué es desitgeu
treballar.

Quan la sortida de video es troba activada la resoluci6 maxima del monitor es veu
limitada per la del televisor; normalment, no es poden superar els 800x600 pixel.

També notareu que la imatge del monitor perd una mica de qualitat, pel canvi de velocitat
de refresc, que passa de 75 a 50 Hz, la maxima suportada pel senyal VHS.

Connexio de I'Argo1 a un televisor

La targeta de video de l'ordinador ARGO1 és del model ATI XPert, que permet enviar la
imatge de la pantalla directament a un televisor o a un video VHS.

La possibilitat d'utilitzar la sortida de televisié s'activa automaticament quan la targeta
detecta que hi ha un dispositiu endollat a algun dels dos connectors que hi ha a la part
posterior de la targeta, just sota I'endoll del monitor. N'hi ha un del tipus S-Video (que
ofereix una qualitat millor) i un altre del tipus RCA (connector groc per on s'emet senyal
de video compost).

Cal tenir en compte que per a aquests connectors només s'emet el senyal de video. Per
enviar també I'audio cap al televisor o el video, caldra utilitzar un altre cable endollat a la
sortida de la targeta de so.

\ B2 Practica A109. Formatar i fer una copia total o parcial d'un disquet

Practica que treballa els procediments a seguir per donar format a un disquet, fer una
copia total i parcial d'un disquet.
Formatar un disquet

1 Feu clic sobre la icona El meu ordinador.

-
““““
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2 Feu clic amb el bot6 dret del ratoli sobre la icona l:ﬁl i seleccioneu del menu de
context I'opcié Formata....També es pot fer des del menu Archivo | Formata.... A la
pantalla apareix una finestra com aquesta:

Forrmata Dise de 3% (A i

Capackat:
|-'.|"-'!| " 1,44 M0, 512 bybes per seckor :_I

Foimal - Dizguet de 34 [A)

Capercitat Stebema ok Fitenrs
[1 4 mn iz =l ] | [Far =
I‘ME::-::TM » Jaea Mida de la unitat dassignacit
o ﬂ'ﬁ [hdad'assu'm:l oo defechs ;I
 Copiar ramés ol flkers del sistema Etigueta del valum
Al ppoions |
[Etiqueta Croons de format
| [ Pormatac rdpkda
I Serss shqueta = .

[T Crea un disc dfinic de MS5-005
¥ Wisuakzar ol iesum e scsby =

I Copis ols Feees diel sislems

Comenga Taca |

Windows 98 Windows Xp
e Tipus de format:

o Rapid (esborrar): suprimeix tots els fitxers del disc perd no I'escaneja per
veure si hi ha sectors danyats. Aquesta opcié només funcionara si el disquet
ha estat formatat abans. Escolliu aquesta opcié quan estigueu segurs que el
disc no esta danyat.

o Ple: formata el disc perqué pugueu emmagatzemar-hi informacio. Si el disc
conté algun fitxer, el formatatge el suprimira. En Windows XP, si no s’indica
el contrari, el tipus de format per defecte és Ple.

o Copiar només els fitxers de sistema: copia fitxers de sistema a un disc que
ja esta formatat, sense suprimir els fitxers que ja existeixen al disc. En el cas
del Windows XP, no existeix aquesta opcio.

e Altres opcions:

o Etiqueta: opcionalment, es pot escriure un nom per al disc formatat per
poder-lo identificar.

o Visualitzar el resum en acabar: una vegada formatat el disquet, us informa
de la quantitat d'espai disponible al disc i dels sectors danyats, si n'hi ha
(Windows XP no déna cap informacié en finalitzar el procés de format).

o Copiar els fitxers del sistema: copia fitxers de sistema al disc després de
ser formatat. La opcié equivalent, en Windows XP, s’aconsegueix activant
I'opcio Crea un disc d’inici de I’'MS-DOS.

3 Activeu Ple i Visualitzar el resum en acabar i tot seguit feu clic al boto Inici / Inicia
(recordeu que aquesta opcid eliminara tota la informacié del disc). Windows XP no
mostra cap informacié en acabar el procés de format. Per a obtenir aquesta

informacié s’hauria de donar format al disc des de B Indicader dordres |1 gicador
d’ordres.

4 Un cop finalitzada l'operacié, comproveu que la capacitat del disc és maxima i no té
sectors danyats.

Copia total d'un disquet

1 Introduiu el disc original (no serveix un disquet amb sectors danyats) a la unitat
corresponent.
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2 Feuclic sobre la icona El meu ordinador.

3 Feu clic amb el boté dret del ratoli sobre la icona l:ﬁ] i seleccioneu del menu de
context I'opcié Copia un disquet... .També es pot fer des del menu Archivo | Copia

un disquet...
"% Copia d'un dizquet |
Copia de: Copia &
24 Disquet de 3% [4:] 24 Disquet de 3% [4:]

Tanca |

4 Feu clic al bot6 Inici per comencar la copia.

5 Al cap d'una estona us sortira una finestra d'informacié. Realitzeu els procediments a
fer i tot seguit premeu D'acord.

Copia d'un disquet E2 |

@ Ingzeniu el dizc on voleu copiar [dizc de destinacia), | en acabat premew 0'acord.

Cancella |

6 Un cop finalitzada la copia sortira un quadre dialeg que us confirmara que la copia
s'ha efectuat amb éxit. Tot seguit premeu el boté Tanca per acabar.

Feu una copia parcial d'un disquet a un altre a través del disc dur
1 Obriu I'Explorador de Windows.
2 Creeu una carpeta al disc dur.

3 Inseriu el disquet original en la unitat corresponent.

4 Feu clic sobre la icona —:ﬁl

Seleccioneu els fitxers que voleu copiar i copieu-los en la carpeta creada
anteriorment.

6 Inseriu un altre disquet (disquet de destinacid) i, a continuacio, copieu els fitxers des
de la carpeta al disquet.

} B2 'Practica A110. Fer una copia d'una carpeta o arxiu a un CD

L'objectiu d'aquesta practica és copiar una carpeta o arxiu a un CD.
Creacié d'un CD-ROM a partir de dades propies
El CD_Writer (H:)

La unitat HP CD-Writer Plus 8100i permet llegir i enregistrar diferents tipus de CD.
Aquest periféric s'acompanya d'un programari especific per a la creacié de CD-ROM:

= I'Easy CD Creator per reproduir CD-ROM.

= el CdCopier per copiar discs.

= el DirectCd per crear discs regravables.

------
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El programari condiciona la utilitzacié i aplicacions d'aquest periféric. Aquests programes
nomeés estan instal-lats a l'ordinador que té instal-lada la gravadora (a primaria 'ARGO1 i
a Secundaria al Servidor S-20x) i és des d'alla d'on es pot utilitzar cd-writer per
enregistrar CD.

Per a la resta d'equips, el CD-Writer es comporta con una unitat lectora de CD-ROM
essent el lector principal de I'ordinador Argo1 de la xarxa.

S'accedeix al programari del CD-Writer navegant pel del bot6é Inici | Programes |
Utilitats | HP-CDWRITER PLUS

For favor, seleccone el tipo de O que desea H
Tean n]

Eags 30 g pare crear OO de datas & gae gusda acceder
3 faeds 2 ma letra de wnidad, 1 v come o kasiz conoen
[EEEE

Haga dic agul para crear wn GO de datos para detnbardo entre
dstebas pos de ardensdores

Eags 30 g pare crear OO de andic goe gusda
reproducines en cualmaer lector de G

Haga oic agui para crear wn dupbicado de un G0 emsteme, va

;;; de dabos o de aoda
—|
|.-;__f kY I

Creacio de CD-ROM

Aquesta icona engega el Easy CD Creator que permet la creacid d'un CD-ROM
convencional, a partir d'arxius accessibles des de l'ordinador Argo1 o S-20x. Aquesta
opcio activa un Assistent que guia pas a pas el procés de creacio del CD-ROM.

El resultat d'aquest procés és un CD-ROM estandard, que es pot llegir en la majoria
d'ordinadors.

Easy CD Creator presenta en pantalla un administrador de fitxers amb dues finestres.
La finestra superior mostra l'estructura d'arxius de I'ordinador que té la gravadora (Argo1
0 S-20x), mentre que la finestra inferior presenta l'estructura dels fitxers del CD-Writer.

ﬂ Sin titulo - Easp CD Creator
Brewoi: Sdedn: Mer--Diser - Heemediais Aolts) s o R IR I O RO B R R N R e
Disle sle||y B Bx|a] ul-f=m g 000

| Eshuctua deCD de datas | Estuctura de CE de audio | Esructus decaia |

5a L) ] [ Mam I Wida | Tipus | D2 demodi=
L] Archivos de Frograme |y ra) =i Caipala cls Fsees 0B/07/29 10
A B Exie 2 Caipeia de e 02T I
L] Cdon B Inicaal Carpeta de hyers 020745912,
i) E'I”" 4 | Muse Caipela de s 2900659 127
'f. -' i Ll mews docmens T taulea Campsia de ‘krers Q60723 10:
[ pra_edus T : A 13
™7 Recacled - _! '":k. E-:ln-:l-: c!n: .fm:w DE.EEII::EI. 22.,
1 : |L|_' 1 : i 4
P oooe0s_naza EI U Caltyay u=CTy
=423 PRGE_EDUC IE¥IERZ [IWwINGED
£ rid ritted C1IMFIGRAF
=] |:| E<LER2 :IMUI:;":
23 DIBUI0S I TAULETA
£ EXERCIO) e
‘E: ngmma CITPWIN
1 TRIAMGLE
=20 INFOGRAF
= fF_AIT _'f
lopees T " Tusse T "7 [zsowe T N T e I

| 2053 acchivole). 164 canetalz) | 746 ME [E zpacio lbre estmado enel diz [CO de detos #1S09360 HE COAMikers 2100

La creacié del CD-ROM es realitza en tres fases:
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1 Creaci6 de l'estructura CD-ROM, incorporant els fitxers des de l'origen arrossegant-
los o copiant-los dins el CD-ROM on es poden organitzar en diferents carpetes. Cal
tenir present que els noms llargs condicionen els equips que podran llegir el CD.

2 Creaci6 de la imatge del CD-ROM, en aquest procés és crea un fitxer on
s'enregistren els diferents arxius, que han d'estar accessibles, per abocar,
posteriorment, al CD-ROM verge. En aquest procés els fitxers no es poden obrir i
molt menys modificar. Per realitzar aquesta operacié es requereix suficient espai
lliure al disc dur.

3 Enregistrament de les pistes o transferéncia de I'arxiu imatge al CD verge. Aquest
procés es realitza diverses vegades en funcid del nombre de copies per produir .
La solapa Avanzada permet triar diferents opcions per finalitzar el procés:

s Tancar sessio i deixar disc obert: opcid que permet llegir el que s'ha escrit en el
disc i es pot crear noves sessions per afegir pistes d'audio i dades que només es
llegiran en CD-ROM que suportin multisessions. Es podran crear noves sessions
per afegir més dades.

s Tancar sessio i disc: opcid no permet afegir més dades al disc, perd assegura
que el contingut sera llegit per qualsevol lector de CD-ROM.

= Deixar la sessi6é oberta: opcié6 que permet afegir més dades, perd només es
podra llegir en aquest CD-ROM.

Les opcions de creacié d'imatges i d'estampacié de CD son independents. Les imatges
poden quedar enregistrades al disc dur i en un procés posterior enregistrar-se als CD les
vegades que calgui.

Creacio d'un Direct CD

La icona Qengega el programa DirectCd, que permet treballar amb els CD verge com si
es tractés d'una unitat de disc convencional on es poden enregistrar i esborrar fitxers.

Aziztente de DirectCD de Adaptec 3.0 [85] I
Bienvenido

iBienwenido al Azistente de DirectCh de Adaptec! DirectCD e permite
leer v ezcrbir directamente en zu CO-FACD-FYw.

El Azistente configurara el dizco:

- Werificando el estado del CO eh la unidad.
- Preparando el CD-RACD-RBYW para que pueda leer v ezcribic en &l
- [Gestionando loz datos finales al expulzar el dizco DirectCh.

IIna wez gue configure el CO-RACD-RYw para DirectCD, podré leer o
ezcribir en &l de la misma forma gue lo hace en un disguete. Ezto
incluye el accezo dezde el Explorador de *indows o cualguier otra
aplicacion para ‘Windowsz, como Microzoft WwWord.

Apuda | Cancelar < Sfras I Siguignte > I Eiralizar

Per a aquesta funcié es poden utilitzar discos CD regravables CD-RW, que es poden
enregistrar i esborrar multiples vegades, o bé CD gravables CD-R, que admeten un Unic
procés d'enregistrament.

Si utilitzeu CD-R, que sén molt més econdmics, el programa simula el funcionament dels
CD-RW, ja que els fitxers enregistrats no s'esborren. El procés consisteix a acumular
fitxers, alguns actius i visibles i d'altres esborrats, inaccessibles, fins que s'esgota tot
I'espai disponible. En finalitzar, la suma dels fitxers emmagatzemats no es correspon
amb l'espai del disc.

......
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Amb aquesta opcio, quan poseu el CD verge per primera vegada, el programa formata el
disc. A continuacio, podeu posar un nom al volum. El procés de formatar sera forgca més

llarg si utilitzeu un CD-RW, pero es pot interrompre o utilitzar una opcio de formatat rapid,
sense perdre informacio.

Asistente de DirectCD de Adaptec [Umdad E-) 3.0 [85]

Hacer disco escribible

El Asistente de DiectCD esta preparado para prepaar el Disco CO-R

que 2 encuentra en la unidad [E: | para que pusda escnbir mas datos
enal

El dizco contiene archivos/capetas. Una vez formateado el dizco,
podré modificahos o afiadir otroz por medio de la letra de la unidad
azociada al disco. [Por ejemplo, utiizando el Explorador de Windows]

Quan el disc ja esta formatat, podeu treballar amb el CD-Writer directament enregistrant,
esborrant o traslladant els fitxers.

Azistente de DirectCD de Adaptec [Unidad E:] 3.0 [85]

4% Disco DirectCD preparado

El dizco esté preparado para acceso de lecturalescrtura directamente a

través de la unidad [E:). Puede comenzar a leer y escribir en el dizco

mediante el Exploradaor de 'Windows o cualguier otra aplicacion para
indowes, como Microsaft wiord,

En finalitzar una sessio, o cada vegada que es treu el disc, el programa demana si es vol
tancar la sessio i convertir-se en CD-Rom convencional o bé deixar-la oberta.

Aszistente de DirectCD de Adaptec [Umidad E:] 3.0 [B5]

Expulsar disco

Antes de expulzar el dizco DirectCD, decida = desea continuar
utilizando DirectCh para acceder a &l o 21 desea leer este dizco dezde
una unidad de CO-ROM eztandar.

™ Dejar el dizco como esté para que e pueda leer v escribic en
&l a través del acceso de letra de unidad en el fukuro.

¥ Organizar el dizco de forma que 22 pueda lzer en la maparia
de las unidades de CO-ROM eztandar bajo Windows 95 0
Windowz MT 4.0 Service Pack 3. Maota: Para poder afadic maz
archivosz al dizco tendra que hacerlo ezcrbible.

™| Froteger elldisce para que ho s& pueda escbin em &l

¥ tostrar este dsistente la proxima vez que expulze un DirectCD.

Ayuda | Cancelar | 4 fifraEs SguiEnte »

e Sies deixa el disc obert (primera opcid), només es podra llegir en unitats gravadores
de CD-ROM amb el programa DirectCD actiu.

-----
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Si es tria la segona opcio, el contingut de la sessio es podra llegir en la majoria de
lectors de CD-ROM.

Si heu tancat el CD amb aquesta opcid i observeu que, al posar-lo en la lectora, no
es visualitza el contingut copiat, aixd vol dir que heu d’instalslar un petit programa. El
programa que heu d’instal+lar és el UDF READER que esteu veient en el CD-Rom,
feu clic sobre ell, instalsleu-lo en el vostre ordinador i una vegada reinicialitzada la
magquina el vostre ordinador ja podra visualitzar el fitxers enregistrats en la sessio de
DirectCD

Practica que treballa la configuracié del mesclador de so: volum, activacié/desactivacio
de dispositius i opcions més avangades.

Per fer aquesta practica necessitareu:

s Un microfon connectat a la targeta de so. El més important és que estigui
connectat adequadament. En cas de no tenir microfon (i només en cas
absolutament extrem de necessitat), podeu fer servir uns auriculars grans (els
que tenen esponja o similar), ja que, tot i que no us oferiran gens de garantia de
qualitat, us faran el servei de microfon parlant a I'altaveu que va a les orelles (el
que feu és invertir el proces).

= Un disc compacte de musica. Qualsevol.

= Altaveus o auriculars. Si esteu en un lloc on podeu arribar a destorbar a les
persones que teniu al voltant, és recomanable emprar els auriculars.

En aquesta practica obrireu diverses finestres alhora. Recordeu que per passar d'una
finestra a l'altra podeu utilitzar la barra de tasques.

1

Feu un doble clic en la icona que representa un altaveu a la barra de tasques del

Windows 95/98/xp/ 0. B 0131

Us apareixera la finestra del mesclador, que serveix per ajustar el balang i el volum
principal de sortida, aixi com el de cada una de les fonts d'entrada:

& Ynlumr: Cantral

I Iot=mua ([T Ww I [ M ™ M [+ Mut
[SB1E Miver [22]]

Activeu el menu Opcions | Propietats. Assegureu-vos que esteu ajustant el volum
d'Interpretaciéo i en la llista de camps marqueu totes les caselles. Confirmeu
I'operacié amb el bot6 D'acord.

La situacié normal és que la casella Mut només estigui marcada al camp Microfon.
Comproveu qué passa quan desmarqueu aquesta casella: el so que entra pel
microfon surt amplificat pels altaveus o els auriculars. Si teniu els altaveus
connectats, acosteu-hi el microfon i veureu com se sent el xiulet d'acoblament. Per
tornar a la situacié normal, deixeu marcat el camp Mut del Microfon.

No tanqueu encara la finestra del mesclador i obriu aquestes finestres. Activeu el
menu Inici | Programes | Accessoris | Diversio| Intérpret multimédia (Inicia |

------
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Programes | Accessoris | Entreteniment | Reproductor de Windows Media... en
el cas del Windows XP).

Si feu servir Windows 95/98:

s Desplegueu el menu Dispositiu | So... .

= Obriu el fitxer anomenat El so Microsoft.wav i escolteu-lo.

s Obriu una altra finestra de I'Intérpret Multimédia.

= Desplegueu el menu Dispositiu i seleccioneu l'opcié Seqiienciador MIDIL...
@ Obriu el fitxer Canyon.mid i escolteu-lo.

Si utilitzeu Windows XP:

o El Reproductor de Windows Media, permet cercar directament els arxius
multimédia a I'ordinador. Utilitzeu el menu Archivo | Abrir... per a localitzar-los. Al
directori C:\Windows\Media, n’hi trobareu forga. Proveu amb Entrada de
Windows XP.wav i, si hi és, amb town.mid (o qualsevol altre amb I'extensio
.mid)

Ara poseu el disc de musica a la unitat de CD-ROM. Espereu uns segons i veureu
com es posa en marxa automaticament el programa Intérpret del CD. Si no s'activa
aquest programa, poseu-lo en marxa manualment (és a la mateixa seccié del menu
Inici que I'Intérpret multimeédia).

Aneu activant la interpretacié en les diferents finestres que heu obert, i ajusteu el
volum de cada component en el mesclador, perqué tinguin uns nivells semblants. No
cal que ho feu sonar tot alhora, sind que podeu anar alternant entre les diferents
fonts de so per poder comparar els volums de sortida. Si noteu que sona tot
excessivament fluix, o que se sent un so aturat, jugueu amb el volum principal i el
boté de volum dels altaveus.

Depenent del model de targeta de so, pot ser que us aparegui un boté amb el text
Avancgades a sota del Volum principal. Activeu-lo i podreu ajustar també els valors
d'aguts i greus

Quan cregueu que les condicions de reproduccié sén Optimes, tanqueu totes les
finestres excepte la del Mesclador.

Practica A113. Enregistrar so i polir-ne el resultat

L'obejctiu d'aquesta practica és I'enregistrament d'un so i polir-ne el resultat.

1

Executeu el programa Microsoft Word:

)
e La forma més senzilla d'executar el programa és activar la icona [/ que
trobareu a l'escriptori del Windows si existeix.

e També es pot executat, fent clic sobre Inici | Programes i cercar el programa
Microsoft Word.

Escriviu uns quants embarbussaments; per exemple, Setze jutges d'un jutiat mengen
fetge d'un penjat.

Situeu el cursor del ratoli davant del primer embarbussament i aneu al menu Insertar
| Objecto....

A la llista d'objectes del Windows, busqueu el tipus So d'ona. Es posara en marxa
I'Enregistrador de so.
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«}- Objecte de so de Documentol !EI
Eitwer Edita Efectes Ajuda

Posicia: Longitud:
0,00 =, 0.00 &

I
_

|| »r | m| @

Prepareu el microfon i feu clic al bot6'. ® ...
Enregistreu I'embarbussament. En acabar, atureu amb:. ™ |,

Escolteu el resultat amb el bot6:.. ™.
Si voleu repetir I'enregistrament, "rebobineu-lo" per situar el cursor a l'inici.

Es normal que quedin unes "cues" en blanc a l'inici i al final dels enregistraments.
Com que els fitxers de so ocupen molt d'espai en el disc, és convenient netejar
aquests silencis. Rebobineu I'enregistrament i toqueu la barra de desplacament
horitzontal fins que visualitzeu algun senyal en la pantalla de representacio grafica de
I'ona. En aquesta posicio, activeu el menu Edita | Suprimeix abans de la posicio
actual.

Repetiu el procés amb el silenci final, situant-vos en el lloc adient i fent servir I'opcid
Edita | Suprimeix després de la posicio actual.

Tanqueu la finestra de I'Enregistrador de so.

Per escoltar-lo, feu doble clic a la icona que ha aparegut al Word. També podeu
modificar I'enregistrament fent clic amb el boté dret i escollint del menu de context
I'opcié Objecte so d'ona | Edita.

Repetiu el procés amb els altres embarbussaments, perd abans de comencar a
enregistrar activeu el menu Edita | Propietats de I'audio i seleccioneu models de
qualitat diferents. Quan hagueu acabat, compareu la qualitat dels enregistraments.

Deseu el document.

‘Practica A114. Modificar els tipus de paper de la impressora

Practica que treballa la utilitzacio de diferents tipus de paper i transparéncia.

1
2

Feu clic a Inici | Configuracioé | Impressores.

Feu clic amb el boto dret del ratoli sobre la icona d'una impressora de color (Aules de
primaria HP Deskjet 815C). Seleccioneu del menu de context I'opcio Propietats.

Modifiqueu les caracteristiques del paper: mida, qualitat del paper, color d'impressio,
format de sortida, transparencies, etc.

------
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Propietatz de: HP DeskJet 815C Series Printer |

General | Detall= I Gesztia del color I [z compartit
Configuracion I Caracteristicas I Color I Servicioz

— Calidad de imprezion

" Cptima * Marmal ™ EconaFast

— Tamafio de papel

|44 (210 % 297 mm) =]

— Tipo de papel

IF'apeI coriente

Seleccionar tipo de papel

Papel comriente
Fapeles para ingeccion de tinta  k 3;
Fapeles fotograficos 3
Tranzparencias P | continua
Papele: ezpecializados k

Bor omizion | Syuda | | & i

[D'acord | Anulla | Aplica

Aquesta imatge correspon a la impressora HP Deskjet 815C

4 Valoreu les possibilitats de cada impressora.

Manipuleu diferents tipus de paper i transparéncia. Esbrineu si cal imprimir en un
costat especial del paper, com s'ha d'introduir a la safata, costos, aplicacions
didactiques, etc.

L'objectiu d'aquesta practica és donar informacié de I'estructura de la xarxa sencera del
centre.

Observeu la xarxa sencera del vostre centre; és a dir, tots els ordinadors que la integren i
els recursos que comparteixen. Caldra que estiguin els equips actius en el moment de fer
la practica.
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\5 servidor ARGO2 ARGO3 ARGO4 ARGOS ARGOS
_ ARGO1 r ’4 |
IMPressora |

P —E-ﬂ"—

linia Router Hub |

F——y

XTEC .
| 2 E } '—131 S
2 ti‘ 5 R e (dotacidé propia)
E g IMpPressora IEM IEM
internet laser Aptival Aptiva2

Estructura fisica d'una aula de secundaria

\/,
Ctsco 2924 — — = )
SWITCH i L

drets

Practica que treballa els procediments que cal seguir per compartir una unitat de disc o
bé una carpeta.

Compartir una unitat de disc. Drets d'accés

Un ordinador pot compartir les seves unitats, sigui una unitat de disquet, un disc dur, una
unitat de CD-ROM o altres, de manera global o per carpetes.

En aquest cas, tots els ordinadors de la xarxa tenen accés a tot el que hi ha a I'espai
compartit. Cal recordar que la xarxa del Windows 98/95 és una xarxa entre iguals que es
basa en el criteri de confianca.

Per disposar d'una unitat compartida cal fer dos passos:

,,,,,,
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= Al Servidor, I'ordinador que té la connexié fisica a la unitat, ha de compartir
aquesta unitat.

= Al Client, cal accedir a aquesta unitat a través del Veinatge de xarxa.

Quan es comparteix una unitat cal determinar el Tipus d'accés que tindran els altres
ordinadors. Les opcions sén les seguents:

o= Només lectura: els clients poden llegir la unitat, perd no poden escriure-hi. Els
fitxers sén accessibles a tothom, perd se'n pot canvia el contingut. L'Unic que
podra modificar-los és l'ordinador propietari (I'ordinador que ofereix el recurs).

= Ple: els clients poden llegir i escriure a la unitat. Tothom por llegir i modificar el
contingut dels fitxers: guardar, modificar, eliminar...

= Depén de la Contrasenya: el propietari és el que determinara quina sera la
contrasenya per a l'accés de lectura i quina altra per a l'accés complet.

Propietatz de: Temp K E

General s comparti |
Ja compantit via T
™ Mo cogpantk
1+ Compartkt am el nom
Mom de comparticid: |
Obsarvacid: [
Tipus dacosés:
% Momds da Jeciuns
Pl
™ Drepén de la conlrazenya
Coriiamanyes:

Cartaserma ramés de kschuia

Daceed trutl | Apica |

Passos per compartir una unitat de disc

Per a aquesta practica necessiteu un disquet de treball amb algun contingut sense
massa importancia i que no lamenteu perdre. Podeu copiar-hi alguna imatge o un fitxer
de text de la mateixa maquina (de la carpeta del Windows, per exemple).

1
2

A la unitat A: inseriu el disquet.

Activeu la icona El Meu Ordinador.

Feu clic amb el boto dret a la icona E'Iide la maquina. Escolliu del menu de context
I'opcié Compartiment... .

Activeu l'opci6 Compartit amb el nom. Introduiu-hi un nom de 12 caracters com a
maxim; opcionalment, poseu un comentari.

A l'apartat Tipus d'accés, activeu Ple a la unitat A: compartida.

Si disposeu d'algun titol de CD-ROM, com el Sinera, també col-loqueu-lo a la unitat
de lector de CD-ROM i compartiu-la. En aquest cas, recordeu que només té sentit
I'accés de lectura.

Activeu la icona Veinatge de la xarxa i accediu als recursos dels altres ordinadors
que han fet el mateix, proveu si us deixa esborrar, copiar, canviar el nom d'un fitxer...
en el cas de les unitats de disc flexible.
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L'ds d'unitats compartides poden tenir moltes aplicacions. Per exemple, si algun
ordinador no té unitat de CD-ROM i voleu instal-lar un programa que va amb aquest tipus
de suport, podeu utilitzar el lector d'una altra maquina.

Compartir una carpeta
En general no fa falta compartir tota una unitat.

Si es vol donar accés a alguns fitxers o carpetes del disc dur d'una maquina es preferible
compartir la carpeta especifica. D'aquesta manera es preserven altres informacions que
poden ser critiques per a la maquina o per als usuaris.

Quan es comparteix una carpeta, es déna accés a tots els fitxers que conté, incloent-hi
les subcarpetes que hi hagi. Perd els usuaris no poden accedir als fitxers de fora
d'aquesta carpeta.

Compartir una carpeta és igual que compartir una unitat.

:-:Q:.fLa carpeta ha d'existir abans de poder definir que sigui compartida.

En el cas dels ordinadors Argo de primaria les carpetes compartides del Servidor son:

rlég:;zc;? ;Z?\I/igg:' Nom complet del recurs Tipus de Lletra d'unitat
Argo1 compartit comparticio assignada
|C:\S amb atribut —y \pGO1NS INomés lectura s
ocult
IC:\T amb atribut ocultf\ARGO1\T Ple T:
B NARGO1\DVD [Només lectura I:
lH: IMARGO1\CDWRITER  [[Només lectura H

En els servidors de les aules de secundaria son:

Ubicacio real del : .
recurs al servidor S- Nom complet dgl recurs Tipus Qg ; LIetrg d'unitat
X compartit comparticio assignada
[E:\PROGRAMARI  [\\S-X\S INomés lectura S:
IE\TREBALL \S-X\T Ple T:
lH: \S-X\H [Només lectura H:

Compartir carpetes i donar drets d'accés

En aquesta practica podeu simular que el vostre ordinador és el servidor i fer el mateix
que ja heu fet anteriorment.

:-._.Q:.-:Aquesta practica NO s'ha de fer a l'ordinador Servidor.
1 Activeu El meu ordinador o I'Explorador del Windows.
2 Alaunitat C: creeu dues carpetes; anomeneu-les Si T.

3 Feu clic amb el boté dret a la carpeta S i compartiu-la amb el nom de S, amb drets
Només de lectura.

4 Feu clic amb el boté dret a la carpeta T i compartiu-la amb el nom de T, amb drets
totals (Ple).

5 Comproveu, a través del Veinatge de la xarxa, en quines maquines es veuen
aquestes carpetes que acabeu de crear i compartir.

6 Proveu de copiar-hi algun fitxer per comprovar els drets d'accés.

-
““““

Subdireccié General de Tecnologies de la Informacid



.

---------------------------------------------------------------------------

7 Modifiqueu els drets d'accés d'una d'aquestes carpetes de la vostra estacio.
Observeu les indicacions seguents:

Feu clic amb el botd dret damunt de la iconaiésJ 5. Escolliu del ment de context
I'opcié Compartiment... .

A l'apartat Tipus d'accés, activeu Depén de la contrasenya.
Escriviu LLEGIR com a Contrasenya només de lectura.
Escriviu TOTAL com a Contrasenya d'accés total.

Feu clic al boté D'acord.
Propietats de: 5 EBEE
General s comparii |
Ja compantit via T
™ Mo compartk
% Compartit amf el nom
Mo de comparticid: |5
Obgeryasid: [
Tipus dacoés:
™ Homds de lecia
£ Ple
+ Depén de la conlrasenya
Contiasanyes:

LLEGIR

Dacord At | pica |

8 Accediu a les carpetes dels altres ordinadors de la xarxa i comproveu com varien els
drets d'accés segons la contrasenya que utilitzeu.

LY En acabar la practica, ESBORREU aquestes dues carpetes que heu creat.

Practica que treballa la visualitzacio de I'extensio dels arxius.

Activacio i desactivacid de la visualitzacio de I'extensio dels arxius

1 Executeu I'Explorador del Windows.

2 Aneu al menu Ver | Opciones de carpeta | Ver (Eines | Opcions de la carpeta... |
pestanya Visualitzacio, al Windows XP).

3 Desactiveu l'opcié Ocultar extensiones para los tipos de archivos conocidos (en
el cas del windows XP, cal desactivar 'opci6 Amaga les extensions de fitxer dels
tipus de fitxers coneguts). Tot seguit, premeu sobre el botdé D'acord.

------
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General Ver | Tipos de archivo |
| Vistaz de carpeta
u Puede hacer que todas las caipetas sean iguales,
| H;duab:du:h:uup:bn|

Conliguacions: avanzadas
O Mostrar bodas ks archivos |
O Mo mostian archivos ocukios
@ Mo mastiar archivos ocukos o del sstema

[ Ersenua els atibuts de Bheer a la visuablzacs detallada

[0 Mosbiar el bobin Conectar a wnidad de red en la bara de

[ Hostiar la nuta compleda en la bara de tiio

ﬁf-'lnsrcr una descipoion emesgente para las capetas v el

Dot exbensiones para los Bpos de archivos conocidas
Parmitin todos log nombres an mayisculas
B Fecordar la corfiguracicn de vistas de cada capeta

[fh Corfiguracicnes visuales -
1| | 3
Bestaurar vakores predsteminados |
Dacod | Ana | oo |

4 Observeu com han aparegut tres lletres darrera d'un punt: és I'extensio.

e Els arxius es nomenen per un nom i una extensio. El nom denomina l'arxiu i ens dbéna
informacié del seu contingut o del nom del programa (per exemple, El petit princep).
L'extensié indica el tipus de fitxer. Esta formada per tres lletres (DOC, EXE, COM, HTM,
JPG, GIF, BMP, RTF, BAT, SYS, DLL,...). Cada tipus de fitxer correspon a un programa;
per exemple, un DOC és un text de Word, un JPG és un dibuix.

5 Completeu aquesta taula:

Extensio Tipus de fitxer

IEXE
licom
|BAT
JPG
IGIF
iBMP
iDoc
IRTF

6 Torneu a anar al menu Ver | Opciones de carpeta | Ver.

7 Activeu l'opcié Ocultar extensiones para los tipos de archivos conocidos. Tot
seguit, premeu sobre el boté D'acord per deixar-ho com estava.

A continuacio es treballa com canviar el nom que se li ha assignat a un arxiu

1 Seleccioneu un dels arxius de la carpeta tic\rebost

2 Premeu el boto dret del ratoli i en el menu contextual escolliu I'opcié Canvia el nom.
També és pot fer prement la tecla F2.

-----
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La major part dels programes incorporen una funcié de desfer. L'Explorador, també.
Practiqueu les possibilitats d'aquesta funcio.

1 Obiriu la finestra de 'Explorador del Windows.
2 Cerqueu la carpeta tic\rebost.
3 A continuacio:

e Seleccioneu l'arxiu rb171.bmp i premeu la tecla Supr o I'opcié6 Suprimeix del
menu de context (boté dret del ratoli sobre I'arxiu).

Confiima la suprezzid da filzers

i=h

Segur que volew enviar 'dibue.bmp' a la Papesera de seciclatge?

'r:l'|| ]

Valideu la confirmacié prement el bot6 Si.
Per acabar, i com si us haguéssiu repensat, recuperareu l'arxiu.

6 Desplegueu el menu Edicion i seleccioneu Desfés Suprimeix. L'arxiu ha de tornar a
apareixer sobre la vostra carpeta.

7 La funcié desfer també pot anul-lar operacions de copia, desplacament i canvi de
nom.

.0=.'Practica A121. Buidat de la paperera
La Paperera de reciclatge guarda els arxius esborrats. De tant en tant, podeu buidar-la,
i, aixi, eliminareu de manera definitiva els arxius.

1 Deixeu net I'escriptori, minimitzant totes les finestres.

3|
2 Feu doble clic sobre la icona @Paperera de reciclatge de I'escriptori.

En funcio de la configuracié de I'Explorador, feu clic sobre el text Buida la Paperera
de reciclatge que apareix a la part esquerra de la finestra o bé seleccioneu l'opcio
Buida la paperera de reciclatge del menu Archivo.

' Atencié! Com ja sabeu els arxius tenen una extensio. Vigilieu de no canviar-li I'extensié d’altra manera Windows no
sabria amb quin programa manipular el vostre arxiu.quin programa manipular el vostre arxiu.

------
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brchive Edicion  Wei  [ra  Favoslos  fyyda -
Duid ls Papersrs ce reciclsige h Y i P ) W Ell o
BCEIR T Conla Copasi Fegai Deshacer Ebmina  Fropedades Yislas
|
o & o & & & |
w [Paperers de eciclsige 2113 O0gf  ald] Mogf 2141 02gi =141 Ddogf 2143 Ol aldd DEgf 2147 Ol
Trabajar sin conesidn
Cenar BT
W

Aguasta carpata contd fars |
carpates que heu suprimit de
l'ordinadar

Per suprimir definitivament tots
als tarns | tener mids espai al
diza, few clic a Buida la

[x Bl

Par tornar tots als items sl seus
ermplacaments originals, feu ohic
a Restaura-ho tot.

Seleccionsw un fterm per
WA aE &F-FE |5 dedinpid

4 Si voleu que es buidi la paperera, responeu afirmativament a la finestra. Feu clic
sobre el boto Si.

Confimacid de l'ezbonament de lxers

ﬂ—_!] Segur que volew supiimi aquests 3 alsmentz?

Aquesta practica esta basada en l'antivirus Panda Titanium, instal-lat en el vostre
ordinador.

El sistema de proteccié contra els virus informatics que s'utilitza en els centres, té tres
peces fonamentals:

= Un sentinella que vigila permanentment el treball que fa I'ordinador.

= Un programa per analitzar si hi ha virus en els arxius.

= Unes funcions de neteja de virus informatics.

1 Activeu el Panda Titanium fent doble clic sobre la icona del sentinella ' de la barra
de tasques.També podeu activar el programa accionant el boté dret del ratoli sobre
el Sentinella. Seleccioneu l'opci6 Panda Antivirus Titanium del menu de context.
Tot seguit feu-hi clic a sobre. Vegeu Figura 1:

[¥ Activar la proteccidn permanente
It Panda Antivirus Tikanium |

» Cerrar |la proteccion permanente

Figura 1

2 Apareixera una pantalla semblant a la Figura 2. Assegureu-vos que esta Activa la
Protecciéon permanente.
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& Panda Antivires Titaniom {2.03.02) o ] |

7a)

2 tnicio Bienvenido a Panda Antivirus Titanium
2 _ Estado del programa
ﬂ, Andilisis exhaustive Fecha dal archive de identificadares de vinus: 20-08-2002
g Achunkizacidn e kotd de idertificadores de virus: 54195
Actuzlzacitn sutomatica: Aitiva
% Configuracian =2 Wer mas dalas
E Servicios Estado de la proteccion permanente
}‘] s IF‘rd:El:cil':n pErmanente: Hikiva I

'.’:.'T} Configurar protecciin penmanente

Avisns
fa hay avisos,

Q' Salir

3 Sino ho esta, activeu-la:

e Feu clic sobre I'opcié Configurar proteccion permanente. Tot seguit, activeu
|'opcié@5'ﬁ":twar la proteccion permanente {recomendado¥ Al

ultim, feu clic sobre el boto
Aceptar. Observeu com canvia de color la icona del sentinella en activar-la o
desactivar-la.

4 Feu clic sobre BB Andlisis exhaustivgj posteriorment, Analiza todo mi PC. Com
podeu observar, analitza: la memoria, les unitats de disc i el correu del programa
Outlook Express. En tot moment us informa dels fitxers analitzats, infectats, etc.
Vegeu la Figura 3:

Analizando todo Mi PC

Andlisis en curso

Sistema Cpsrativa [
Disqueters A: Im
Disca dura C: ] | &
Discio duiro O | [=]

CiiDacumeants and Settings\administradar| Dates de |- WRADZ3E, whk,
| | Memaria | Sistema | Armanque | Aechives | Mensajes |

Anabzados: 5i ™ 1 172 o
Infectados: [y n L1} n L1}
Desinfectados: - a 0 0 o
Renombrados: - - - 0 o
Borrados: 0 ]

Fausar . Cancelar

5 Si ho desitgeu, podeu cancel-lar I'operacid, fent clic sobre el boté Cancelar.
6 Un cop obtingueu el resultat de I'analisi, feu clic sobre el bot6 Atras.

7 Sortiu del programa antivirus.
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Practica que treballa la creacié de carpetes sobre I'escriptori.

Sobre I'escriptori podeu crear carpetes. En aquestes carpetes podeu desar algun fitxer
de maxim interés o grups de dreceres.

1 Minimitzeu les finestres que tingueu obertes fins que deixeu I'escriptori net.

2 Premeu el boté dret del ratoli sobre I'escriptori i escolliu I'opcié Nuevo | Carpeta.
ficceso dinecto

CR wiZipFie
El Dacumenl da lesd
¥ Documenta de Micrasolt wrd

<] Sodona

24 Cartera Active Deskiop »

2] Presentacin de Microsofl PowesPoink Disposa bt jeone: b

% Hoja de céiculo de Microsof Excel flinea les icones

mll Imagen de Adcbe PhotaD el R

® Imagen de Paint Shop Pra 5

% Bate de dalos de Mieiosalt Access

7] Obos documentos de Difice el el ol

T3 Microscht Diata Link Desfés Suprmeix

7 La meva caipeta de documents a l'escriptoi Huewa 3
Progi

3 Sobre I'escriptori es creara una carpeta, poseu-li com a nom el vostre identificador de
I' XTEC. Acabeu prement RETORN.

LELarn

Practica que treballa I'ordenacié de les icones de I'escriptori.

Sovint, quan treballeu sobre I'escriptori, les icones es van desendregant, es desplacen
per l'escriptori, no sén en l'ordre que ens agrada. Cal ordenar-les.

1 Assegureu-vos que el vostre ordinador no té seleccionada I' organitzacio automatica.
Sobre l'escriptori premeu el botod dret del ratoli i al menu contextual escolliu Disposa
les icones | Disposa automaticament, perque quedi desactivada aquesta opcio.

fictive Deckiop rI

Crparikea les iones per Fam
Dimmabejes |» pergom Acteltza tads
Simas e iwonas pet fipus Enpedi= meg i
mida - Hodificand
Refiesca P Cregerma |z drecers
pet dafta Desféa Carnda elrom  Control+Z T eke N reins
Crea ]
W Alnea ami by guadriuia
i R v Mostra bes icones de lesaiateri
Eloca sz glements weh a lesoipbon
Exeuta Diunilar de rabeda da lesoipla
Windows 5& Windows XP

2 Si teniu l'escriptori ordenat, desordeneu-lo. Canvieu de lloc algunes icones sobre
I'escriptori, desordeneu-les, etc.

3 Tot seguit, premeu el botd dret del ratoli i seleccioneu I'opcié Disposa les icones |
per nom. Observeu com les icones s'han posat al seu lloc automaticament.
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4 Perqué el vostre escriptori sempre estigui ordenat, podeu activar I'opcié Disposa
automaticament. Desenvolupeu el procediment que es comenta en el primer apartat
d'aquesta practica.

Practica que treballa la personalitzacié de la barra d'eines d'accés rapid del Windows.

La barra d'eines d'accés rapid del Windows 98 es pot adaptar a les nostres necessitats,
afegint-hi o suprimint dreceres. Aquesta practica treballa alguna de les maneres més
senzilles de fer-ho.

1 Desplegueu el menu Inici | Programes | Aplicacions generals | Office 97
(Ordinadors dotacié Argo).

Accessos
Aplicacions CO-ROM

Aphcacions en xan<a

BIHET,

=
T v

Ll * T ¥

— EXIEERE 7] «:siacicn: o
E sy S ke * = Pank ShopPra § ¥ ] Cwaderna de Micraseft
2 {3 Elements d'engegada nhabiitatz * = Phaloliekse 2.0 b &L Microsolt Access
"} Documents : (=} Flach Cam v B KidPisStudoDekse B8 Microsoft Excel
-‘% Corfiguacs g 5_:j HF Laseslat 2200 r % Music T me lﬁ' Microzoft Fhota Editor
B (3 Inciacié . =] Micrazolt PovserPoint
vh,] Cerca P (3 Irkemer v Micrazoft ward
@ e '-: Pands Anbivins Tiksrum k
o [ ;j Pragramar educshu *
o] "1 Executa L= Syrbilum b
5 Utiists -
ﬁ [Diesconnecta digo.. ~.:_, Windip b
= W ip o
; 'g.lj 2ut. _IJJ Enplorador del windaws
e L3 ] 3 B Indcador doidkes MSDOS sl

2 Desplaceu la drecera del Word, creant un duplicat fins a la barra d'eines:

Seleccioneu la drecera Microsoft Word i, mantenint premuda la tecla Ctrl.
Desplaceu el punter del ratoli fins a la barra d'eines d'accés rapid.

3 Observeu com s'ha afegit la icona de la drecera a la barra d'eines.

Mnici| | @@ 7 3 35y ||

Com la major part dels elements de les versions del Windows 95/98, la barra de tasques
es pot adaptar a les vostres necessitats. Donat que l'alumnat sovint manipula aquests
parametres, és convenient coneixer les possibilitats de configuracié personal.

Aquesta practica vol introdueix les possibilitats de configuracié de la barra de tasques.
1 Feula barra més alta perqué hi capiguen meés elements:

e Situeu el punter del ratoli en la part superior de la barra, observeu que el punter
del ratoli es converteix en. Mantenint el botd esquerre premut, arrossegueu cap
amunt. Deixeu anar el boté per finalitzar.

e De la mateixa manera, restabliu la mida inicial de la barra de tasques.
2 Traslladeu la barra de tasques a la part superior de l'escriptori:

e Porteu el punter del ratoli damunt de la barra de tasques, mantingueu premut el
botdé esquerre i arrossegueu la barra fins a la part superior.
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¢ Restabliu la posicid inicial.
3 Feu que la barra estigui amagada i només aparegui quan hi desplaceu el cursor:

e Feu clic amb el botd dret del ratoli sobre la barra de tasques. Escolliu l'opcio
Propietats del menu de context o bé fent clic a sobre Inici | Configuracio |
Barra de tasques i menu Inici....

e Activeu Oculta-la automaticament

Propietats de: Bana de tasques EHE

Olpciems de |s basta de tasques | Programes def mand i

i/ 3_' Executs.., g
Enregisir
5,% Descarnecta ’“""r
Winidpac

¥ Deukada automilicamsnt
[ Ersenyaicones pelites &l mend dinici

I¥ Ergenya el ieloige

Docod | At | oo |

4 Amagueu el rellotge.

Quines conseqiéncies té el botd Sempre visible? | I'opcid Ensenya icones petites
al menu d'inici?

El Tauler de control del Windows 95/98 és el lloc des d'on es governa tot I'entorn
operatiu. Per tant, és on hem d'anar per fer qualsevol modificacio en la configuracié de la
maquina.

El tauler de control és forga similar en el Windows 95 i el Windows 98, que disposa
d'algun element nou.

1 Obriu el Tauler de control:

e Feu clic sobre Inici | Configuracié | Tauler de control. També es pot obrir, fent
doble clic sobre la icona EI meu ordinador. Tot seguit, feu un doble clic sobre la

carpetaﬂ]. Es una de les carpetes que apareixen aqui junt amb les unitats de
disc. Aquestes carpetes no es poden suprimir encara que ho intenteu.

......
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Els elements que hi ha al Tauler de control poden variar d'una maquina a una altra,
depenent del que s'hagi instal-lat. Per exemple, si no esteu connectats a cap xarxa no

apareix la icona = Xarxa. La majoria dels elements, perd, sén comuns a tots els
ordinadors. Seguidament, en veureu alguns.

pot afectar greument el funmonament de l'ordinador. Cal, doncs, parar compte quan feu
modificacions, i sortir amb els botons Cancel-lar un cop hagueu vist les caracteristiques
de I'element per evitar fer canvis permanents no desitjats.

=2 Addicio de maquinari

Aquesta és una eina que, com indica el seu nom, facilita la tasca d'afegir components de
maquinari a l'ordinador. Actualment, gairebé tots els nous components incorporen
capacitats Plug and Play, de forma que les versions del Windows 95/98 detecta
automaticament els periférics nous i evita conflictes entre ells.

%Addiciélsupressié de programes

Aquesta eina permet tant instal-lar com desinstal-lar programes. Quan activeu la icona,
us apareix una finestra amb tres etiquetes:
= Instal-lacid/desinstal-lacid: opcié que permet afegir i treure programes. Quan
feu clic sobre el botd Installa, s'executa l'auxiliar. Per fer efectiva una
desinstal-lacid, només cal seleccionar I'aplicacié que es vol eliminar i fer clic al
boté Afegeix/Suprimeix....
= Configuracié del Windows: opcié que proporciona una manera rapida i intuitiva
d'afegir components de programari propis de I'entorn del Windows. Es molt util
per afegir elements que no es van seleccionar al moment d'instal-lar el Windows,
o per eliminar-ne d'altres que no es fan servir o utilitzen recursos
innecessariament.
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= Disquet d'engegada: opcié que permet fer un disquet de sistema per arrancar
l'ordinador en cas que falli el sistema habitual. El disquet d'arrancada que fa el
Windows 98 és diferent del que fa el Windows 95. Al Windows 98, en engegar
l'ordinador amb el disquet del Windows 98 apareix un menu que permet escollir si
es habilitar el CD-ROM o no.

5l
“Data/hora

Es la manera grafica per ajustar la data i I'hora del sistema. També permet triar la zona o
fus horari a qué pertanyem.

Els parametres de data i hora també es poden modificar fent doble clic sobre el rellotge
de I'extrem dret de la barra de tasques.

[
:) Ratoli

Amb aquest element modifiquem els parametres del ratoli. El podeu personalitzar per als
esquerrans, canviar la sensibilitat del doble clic i la velocitat de desplagament; també
podeu canviar l'aspecte dels punters.

»
—Jf’Pantalla

Permet controlar des d'un sol lloc tot el que afecta la presentacio grafica del monitor de
l'ordinador. A aquesta finestra també es pot accedir de forma més rapida si feu clic amb
el botd dret sobre qualsevol lloc buit de I'escriptori i escolliu Propietats.

glilTipus de lletra

Aquest és un element atipic del Tauler de control. Per comencar, aviat veieu que la
seva icona no és com les demés, sind que és una drecera (fixeu-vos en la fletxeta que hi
ha en un extrem). A més, el disseny de la icona suggereix que la drecera apunta a una
carpeta. Efectivament; si l'activeu s'obre una finestra que correspon a la carpeta
C:\WINDOWS\FONTS, que és la carpeta on estan emmagatzemats els arxius de tipus
de lletra:

- = | Gl B | E
g T e T Anba leonoe  Lista  Simillud | Decalies

I mandas |
| Diercién | ) C:0WINDOWS\FOMTS =]
Hom ded lipus de lietia | Hom de lixer | Mids | Data de modificacia | -
r]iibadi M T Condensed Light | ABALCTTF 65 15/05/38 200

7t Albeitus Extra Bold albrdSe 30 01095961308 =
1) Alberbuz Medim albrS 5w U A998 1208

jﬁnﬂ:l‘ﬂ:n Fegular AN TTF G4k, 0495 02T

| Andale Meno srdabamo bl 103 292951640

7 Antigue Dlive ohvr 35 i g2 01095981308

1 Antigue Olive Cursiva oberSBe i 7TE ONA08/98 1308

j Anhgue Oive Hegits char S 11 8% MAYSE3M

] Arial AREL.TTF F1E. 1540598 20000

] Avial Black ARIBLETTF M8 234123163

) Arial Cursiva ARBLLTTF BI 1570598 20000

7r] Avial Mo Bl il 12, 1912460000

rl Avial Maiow Bald duiizlnb. 1258 1912960000

] Avial Mamow Bold lealic Arniginbikf 128 19412596 00000

_'.'I'].-‘-'qnaIN':m'_lw |kl Linadni H T2EE 197296 000 :I

A partir del menu Archivo, seleccionant I'opcié Instal-la un nou tipus de lletra ..., podeu
instal-lar un nou tipus de lletra.
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% Sistema

Es un potent recurs per controlar la configuracid i els dispositius de I'ordinador. A més, és
un instrument mot util per detectar problemes eventuals i conflictes entre el diferents
elements del maquinari. També serveix per fer diagnosis rapides de tot el sistema i
avaluar-ne el funcionament.

en aquest apartat, heu de tenir una cura espeC|aI per no fer modificacions que puguin
afectar negativament el funcionament de I'ordinador.

L'estalvi de pantalla permet allargar la vida del monitor. Aquesta practica treballa com
configurar-ho, per adaptar-lo a les nostres necessitats.

1 Feu clic sobre Inici | Configuracié | Tauler de control.

2 Activeu la icona —JJPantalla. A aquesta finestra també, s'hi pot accedir de forma
més rapida si feu clic amb el botd dret sobre qualsevol lloc buit de Il'escriptori i
escolliu Propietats.

Fondo | Estalvi de ba partalla | Presentacis | Efectes | Wb | Configuracis |

Piopietatz de: Panlalla

| Papel tapsiz

™ 1atboot 7
[ Aneles metal iques .....u'_ni'ﬁf.....J
lﬁ Blocs vesmells Mastia:

Egu'n:nleg = I:T Irado 'I

[ Dacord | Aot | o0 |

Feu clic sobre la pestanya Estalvi de la pantalla.

En la part inferior de la finestra apareix una secci6 anomenada Caracteristiques
d'estalvi d'energia del monitor, amb el logotip Energy Star. Feu clic al boto
Configuracié... d'aquesta seccio.

5 A l'apartat Combinacions d'energia, desplegueu la llista corresponent a Tanca el
monitor i seleccioneu Mai. Feu el mateix amb les altres dues opcions: El sistema
esta en mode de repos i Desconnecta els discos durs. Quan ho hagueu fet,
confirmeu aquesta pantalla.

6 En la llista desplegable d'Estalvis de pantalla seleccioneu alguna de les opcions
que hi apareixen. Per exemple, el Text 3D. Podeu personalitzar el text que
apareixera en l'animacio fent clic al boté Configuracio i escrivint el nom del centre,
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Argo n (on n és el numero de l'ordinador), E-x (on x és el nimero de I'estacid) o S-x
(on x és el numero del servidor).

7 També podeu configurar el temps d'inactivitat necessari per tal que s'activi I'estalvi de
pantalla. Un valor raonable pot ser 10-15 minuts.

8 Confirmeu-ho tot.

9 No toqueu ni el teclat ni ratoli de I'ordinador. Quan hagi transcorregut el temps
indicat, veureu com s'activa I'animacié amb el text que hagueu introduit.

Les versions del Windows 95/98 tenen un control sobre els programes que son instal-lats
a la maquina. Aquest tipus d'operacio s'ha de fer mitjangant Ila utilitat
Instal-lacié/desinstal-lacié del Tauler de control.

Aquesta practica planteja els procediments per desinstal-lar un programa.
1 Obriu el Tauler de control:

e Feu clic sobre Inici | Configuracié | Tauler de control. També es pot obrir, fent
doble clic sobre la icona El meu ordinador i, tot seguit, feu un doble clic sobre la

carpeta i]

2 Feu doble clic sobre la icona i3 Addicié/supressié de programes.

Observeu el programari que forma part del registre del Windows i que pot ser
desinstal-lat automaticament.

Propietats de: Addicid/suprezsid de programes

Corfiguracio del'Windows | Disqust dengegada |
Instaklacié/desinstat lacit

.,m Pied instatlar un alive programa dun disguet o una unitat
== de CLAAOM. few cic alnstatla

Ty El'Windows pol suptimin aulomalicamerd els peogiames

L] sagiientz. Par supimi un peograma o modificarne ez
components nstatlats, seleccionewrl de la lsta 1 bneu
AfegeinSuptme

Adobe Aciobal Reader 3.01 -

Adobe PhotoDeluss 2.0 i

ATI Desplay Drever

Coal E dit 96

ElGran Arlas del MundoVerzsidn DVD-ROM

Enciclopédia de la Cigncia 2.0

Enciclopada de la Naturalesa

Erciclpeda Univerzal Meronet COROM

Flazh Cam 1.7E

IE

4 Per desinstal-lar un programa:

e Seleccioneu-lo de la llista del desplegable. Tot seguit, premeu el botd
Afegeix/Suprimeix....
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e Abans de continuar amb la desinstal-laci6 del programa, us apareixera una
finestra informativa per confirmar o no la desinstal-lacio.
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? (Esbd gegura de que desea elimingr por complsto la aplcacadn elegida, junto con la
totakidad de bos componertes de la misma?

*

En aquesta practica es treballa la instal-lacié de programes amb les funcions que té el
Windows 95/98. Aquesta practica treballa els procediments que caldria realitzar per
instal-lar un programa:

1 Obriu el Tauler de control:

e Feu clic sobre Inici | Configuracié | Tauler de control. També es pot obrir, fent
doble clic sobre la icona El meu ordinador. Tot seguit, feu un doble clic sobre la

carpeta ij

Feu doble clic sobre la icona 24 Addicié/supressié de programes.
Inseriu el programa que voleu instal-lar a la unitat corresponent (A: CD-ROM, ...).

Premeu el boté Instal‘la... i, a continuacid, el boté6 Endavant....

a b~ WODN

Cerqueu el fitxer .exe, que permet instal-lar el programa, i premeu el botd Final per
tancar la recerca i comengar la instal-lacié.
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6 Una vegada acabada la instal-lacié, observeu com el programa instal-lat forma part

del registre del Windows

Practica que treballa les multiples possibilitats d'adaptar i personalitzar I'entorn a les

nostres necessitats i preferencies.

Les versions Windows 95/98 ofereixen moltes possibilitats d'adaptar i personalitzar
I'entorn a les nostres necessitats i preferéncies. Aquesta practica treballa algunes de les

possibilitats de configuracio del sistema, a partir del treball amb el tauler de control.

1 Obriu el Tauler de control.

e Aneu a Inici | Configuracio | Tauler de control.

2 Observeu les icones que hi ha. Deduiu quins sén els diferents parametres que es

poden definir a partir d'aquest tauler.

B Tauler de control . [O] =]
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3 Feu doble clic sobre la carpeta Impressores. Quines impressores teniu instal-lades?

Feu doble clic sobre alguna. Comproveu si hi ha documents a la cua d'impressio.
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Feu clic amb el botoé dret del ratoli sobre la icona d'una impressora i seleccioneu del
menu de context l'opcié Propietats. Observeu-ne el contingut i les possibilitats.
Finalment, tanqueu-la prement el boté Anul-la sense modificar-hi res.

Feu doble clic sobre la icona Opcions d'Internet. Observeu-ne les possibilitats. No
hi modifiqueu res. Aquesta finestra es treballa amb detall al bloc d'Internet. Tanqueu-
la prement el boté Cancel-la sense modificar-hi res.

La icona de Sistema dona accés a les propietats generals del sistema. Podeu
activar-la per veure el seu contingut. Donada la importancia d'aquests parametres,
no modifiqueu res i tanqueu-la prement el boté Cancel-la per acabar.

Per facilitar el treball amb el Windows es poden fer un sons associats a
determinades operacions de la maquina. Per modificar-ne la configuracio, podeu
activar la icona de Sons. Proveu diferents opcions. Quan acabeu, deixeu la maquina
com estava al principi.

Practica que treballa Il'accessibilitat a alguns periferics de [I'ordinador amb una
configuracio adient a les necessitats fisiques.

A l'entorn del Windows i les aplicacions informatiques emprades pels Windows 95/98,
poden personalitzar-s'hi alguns periferics de I'ordinador amb una configuracié adient a
les necessitats especials fisiques d'un o més usuaris que vulguin treballar-hi.

1

Aneu a Inici | Configuracié | Tauler de control.

Feu doble clic sobre la icona Opcions d'accessibilitat.

S'obre I'aplicacié Propietats d'Accessibilitat que permet:

o Fer canvis en el teclat per evitar haver de prémer dues tecles alhora.
o Filtrar la repeticio de tecles o la velocitat de repeticié.

e Incorporar so a les tecles de commutacio.

e Incorporar avisos visuals quan es produeixen sons.

e Posar i configurar alt contrast a la pantalla del monitor.

e Controlar el punter del ratoli amb el teclat numeéric.

Perquée els canvis siguin permanents, caldra desmarcar la casella Desactivar les
caracteristiques d'accessibilitat després de: x minuts d'inactivitat a la pestanya
General.

Dels canvis d'accessibilitat actius, n'informen petites icones en la part dreta de la

barra de tasques|E.<B = &5 132 i

Personalitzar el ratoli

1

Aneu a Inici | Configuracio | Tauler de control.

Feu doble clic sobre la icona E}i.)

e Apareix la finestra Propietats de: Ratoli que permet:

e Intercanviar els botons del ratoli per adequar-los a un usuari dreta o esquerra.
e Ajustar la velocitat del doble clic del ratoli.

o Ajustar la velocitat de desplagament del punter per a la pantalla.
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e Canviar l'aparenca del punter.

La Lupa

1 El Windows 98 (no el 95) disposa de la lupa, que normalment esta a Inici |

Programes | Accessoris | Accessibilitat | k Lupa.

2 Aquest accessori d'accessibilitat permet ampliar fins a nou nivells alld que s'apunta
amb el ratoli o el que s'esta escrivint, alhora que ofereix la possibilitat d'invertir els

colors de la zona augmentada o utilitzar I'alt contrast per a tota la pantalla.

3 Sila Lupa no hi és, es pot instal-lar fent doble clic a la icona Addicié /supressié de

programes del Tauler de control.

4 A la pestanya Configuracié de Windows, feu doble clic a Accessibilitat. Marqueu

la casella Eines d'Accessibilitat i confirmeu amb D'acord i D'acord.

FPropietatz de: Addicid/zupreszido de programes ki E3 Ii

Installacia/desinstal lacia I
Configuracia del wWindows | Disquet d'engegada I

Fer afeqgir o zuprimir un component, zeleccioneu o dezactiveu el g
quadre de venficacio. 5i el quadre &= de colar ans, només

z'lhnztallard una nark del rarmmament Par eaker &l camtivont d've M -, r
S Accessibilitat

LComponents ; ; S R
Fer afeqr un component, activeu el quadre de verficacio; o bé, =i

no volew un component, few-hi un chic per desactivar-lo. Siel
quadre &z de color gris, ol dir que fomés s'installara una part del
component. Per weure el contingut d'un component, feu clic a
Dretalls.

Components:

Ezpail que ut
Ezpai neces
E zpai dizpar

D escrpoio

[nclou ez |

Aquesta practica treballa alguns aspectes relatius a la copia i desplagcament d'arxius i

carpetes, en combinacié entre el ratoli i el teclat.

1 Executeu I'Explorador de Windows:

e Aneua wh Programes | Explorador de Windows (Inicia | Programes

Accessoris | Explorador del Windows, per al Windows XP).

2 Observeu els elements d'aquesta pantalla:
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Situeu-vos a C:\. Creeu una carpeta per vosaltres utilitzant els 8 primers caracters
del vostre identificador de I'XTEC.

Creeu una nova carpeta anomenada Calaix de sastre que pengi de l'anterior.

Creeu tres carpetes més penjades de Calaix de sastre; anomeneu-les Documents,
Cartes, Controls i Exercicis respectivament.

Desplaceu la carpeta Cartes a dins de la carpeta Documents.
Feu una copia de la carpeta Controls dins de la carpeta Exercicis.

Feu clic amb el boto dret del ratoli sobre la carpeta Exercicis i canvieu-ne el nom per
Practica.

Cerqueu un fitxer d'una de les carpetes del vostre ordinador i copieu-lo en la carpeta
Calaix de sastre.

10 En finalitzar la practica, hauria d'aparéixer una estructura molt semblant a aquesta:

E|{:| LiELar
=2 Calaix de sastre

EI{:I Documents
) Cartes
=27 Practica
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=...5Préctica A5. L'estalvi de pantalla i I'aturada en espera del monitor

aann
e

------

En aquesta practica passareu de I'estat d'estalvi de pantalla o de I'estat de monitor aturat

en espera a situacio d'activitat.

L ==, Practica A12. Us de I'ajuda del Windows 98

Windows proporciona un sistema d'ajut. En aquesta practica emprareu l'ajuda de
Windows per resoldre diferents problemes o dubtes que es puguin plantejar en treballar

amb l'ordinador.

Practica que treballa les connexions de la targeta de so i les seves connexions
altaveus, microfon, auriculars i altres.

“.==..Practica A118. Canvieu el nom dels arxius i la seva extensio

Practica que treballa el canvi del nom i d'extensio dels arxius.

amb

} B2.'Practica A120. Esborrar un arxiu sense que es guardi a la paperera

Practica que treballa els procediments a seguir per esborrar un arxiu, sense que passi

per la paperera.

} &= 'Practica A123. Crear una drecera a un arxiu sobre I'Escriptori amb

lI'assistent

Practica que treballa la creacié d'una drecera amb l'assistent.

ratoli

L'objectiu d'aquesta practica és crear dreceres de manera rapida amb I'ajut del ratoli.

: &= /Practica A125. Canviar la icona d'una drecera

} B2 /Practica A124. Crear una drecera a un arxiu sobre I'Escriptori amb el

Practica que treballa els procediments a seguir per canviar la icona que identifica a una

drecera.
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Practica que treballa els procediments a seguir per ordenar el menu d'inici.

“Practica A129. Desplacgar una opcioé dins del menu d'inici

Practica que treballa el desplagament de les dreceres dins del menu d'inici.

‘Practica A130. Organitzeu el menu programa del boté d'inici

Practica que treballa l'organitzacio dels programes.

“Practica A131. Organitzeu el menu programa amb el ratoli

Practica que treballa I'organitzacioé dels programes amb el ratoli.

Practica A134. Una altra manera de maximitzar finestres

Practica que treballa les diferents maneres de maximitzar les finestres de Windows.

Practica A139. Afegir i/o treure components propis del Windows

Practica que treballa els procediments per afegir i/o treure components propis del
Windows.

Practica A140. Creaci6 d'un disquet de sistema

Practica que treballa els procediments a seguir per a la creacio d'un disquet de sistema.

Practica A141. Desinstal-lar i instal-lar un tipus de lletra

Aquesta practica mostra com fer les operacions d'instal-lacié i desinstal-lacié dels tipus
de lletra.

=} Practica A142. Canviar la contrasenya d'accés a Windows

Aquesta practica mostra com modificar la contrasenya d'accés al Windows.

=} Practica A145. La finestra de I'Explorador (Ampliacid)

Aquesta practica aprofundeix en alguns dels elements que formen part de la finestra de
I'explorador del Windows.

=) ‘Practica A146. Personalitzeu I'Explorador (Ampliacid)

-
““““

Aquesta practica mostra algunes opcions més de personalitzacié d'aquesta eina basica
del Windows.
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Practica que treballa els procediments a seguir per veure o amagar els fitxers de
sistema.

: &= ‘Practica A148. El nostre ordinador amb un sol clic

Aquesta practica mostra com configurar I'explorador del Windows com si fos una pagina
web.

“.I&=./Practica A150. Associar arxius i aplicacions

Aquesta practica treballa com obrir un arxiu que no esta associat a cap aplicacio.

L &= ‘Practica A151. Instal-lacié del programa Winzip

L'objectiu d'aquesta practica és la instal-lacié del programa Winzip

L 5= ‘Practica A152. El programa Tisores

Practica que treballa els procediments a seguir per aconseguir encabir un arxiu o una
carpeta molt gran en diversos disquets i recuperar-los posteriorment.

} =5, '‘Practica A153. El NetMeeting

Practica que treballa la configuracid del programa NetMeeting que permet establir
comunicacio entre les maquines que integren la xarxa.

------
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B. Coneixements d’un paquet ofimatic

Objectius

L’'objectiu principal de l'apartat dedicat a Word és anar descobrint les diferents
possibilitats d’aquesta aplicacio, aixi com aprendre, des de les operacions més basiques
(escriure un document, guardar-lo en un arxiu, obrir-lo, modificar el seu contingut,
modificar el seu aspecte, ...), fins a altres més complexes (crear taules, inserir diferents
objectes grafics, etc.)

L’objectiu principal del treball amb el Power Point és aprendre a fer presentacions
didactiques de diferents temes, aprofitant al maxim els recursos informatics.

L’objectiu principal de I'aplicacié Excel és saber crear llibres que no son més que
documents formats per fulls de calcul, aixi com aprendre a realitzar les operacions
tipiques d'un full de calcul (posar informacié a les cel-les, millorar la presentacié de
dades, etc.).També aprendre a fer servir férmules per a fer calculs més complexes.

L’objectiu principal de I’Access és saber crear una base de dades, en concret:

Aprendre a treballar amb informacié emmagatzemada en les taules, com pot ser ordenar,
buscar, modificar dades, etc.

Aprendre a fer consultes, seleccionant informacio de les taules.
L’objectiu principal per al Dreamweaver és:
Conéixer I’entorn de treball del programa i la seva configuracio.

Creacio de pagines web a nivell basic.

Continguts

Word:
= La pantalla de treball del Word.
= Creacié d’'un document.

Suport a I'escriptura.

Treball amb blocs.

Gestié de documents.

= Impressio de documents.

Format d’'un document.

= Creaci6 de taules.

o

o

o

o

Power Point:
= La pantalla de treball del Power Point.
= Creacié d’'una presentacio.
=  Format d’una presentacio.
= Execucio d’'una presentacio.

------
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@ Noves presentacions.
@ Inserci6 d'imatges.

@ Fons d’'una diapositiva.
o Efectes de transicio.

@ La pantalla de treball de 'Excel.
@ Creaci6é d’un llibre amb Excel.

@ Introduccio de dades.

@ Treball amb rangs.

@ Introduccio de formules basiques.

Access:
= La pantalla de treball de I'Access.
o Exploracié d’'una base de dades.
= Creaci6 d’'una base de dades.
o Disseny d’una taula.
@ Treball amb taules.
@ Treball amb consultes

Dreamweaver:
s Configuracio de I'entorn de treball del programa.
@ Creaci6 i modificacié de pagines web a nivell basic.

Competencies basiques TIC

-
““““

Alfabetitzacié tecnologica

Conceptes Procediments Actituds

Adquirir la Dominar la utilitzacio Actualitzar els

terminologia dels elements coneixe-ments al

adequada a les TIC. generics del diferent voltant de les TIC.
progamari.

Utilitzar el vocabulari
adient relacionat amb
les TIC.

Instruments de treball intel-lectual

Recollida de la informacio

Conceptes Procediments Actituds

Accedir, buscar i re-
cuperar  informacié
utilit-zant diferents
fonts d’accessibilitat i
de format (suport
paper, suport digital:
disquet, CD-ROM,
DVD, video, web,
espais col-laboratius
virtuals,...)
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B. Coneixements d’un paquet ofimatic
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Tractament de la informacid

Coneixer
metodologies i eines
per planificar i con-
trolar el treball i
I'estudi.

Organitzar, analitzar i

sintetitzar la
informacié recollida,
en taules, grafics,

esquemes, etc.

Redactar, revisar i
editar la informacié
obtinguda a partir de

diverses fonts
electroniques per
obtenir resultats

sobre el tema tractat.

Respectar les fonts
d’autoria de la
informacié cercada i
tractada.

Difusié de la informacioé

Integrar els resultats
d'una aplicacié en
una altra de diferent.

Presentar i difondre
amb l'ajut de les TIC
els treballs i les
conclusions a les que
s’ha arribat.

Avaluar I'eleccid
decidida i el progrés
aconseguit en la
resolucio d’'un
problema, i ajustar
consequentment el
pla d’accié.
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Mapa de practiques

Coneixements d’un paquet ofimatic: Word ZEQCT
> Elements de la barra d’estat B101
» Desplacar-se per un document B102
> Revisio ortografica B103
» Creacio d’'un document. Insercio i sobreescriptura B104
» Inserci6é d’objectes B107
» Cercar i substituir B110
» Insercié d’'una capgalera i d’un peu de pagina. Paginacio B111
» Modificar format de pagina B113
» Document amb columnes periodisitiques B114
> Quadres de text B115
% » Dibuixar taules B119
% > Pagines Web B124
E Coneixements d’un paquet ofimatic: Power Point
é » Posar un fons a les diapositives B19
'§ » Imprimir una presentacio B130
» Animacio d’'una presentacio B132
> Els botons d’accio B133
> Les eines de dibuix del Power Point B134
Coneixements d’un paquet ofimatic: Excel
» Donar format a un full de calcul B26
» Calcul de percentatges B136
» Calcul d’interés simple B137
> Full de notes. Calculs de mitjanes, notes maximes i minimes B138
» Creacio d’un grafic circular B149
Coneixements d’un paquet ofimatic: Access
> Entr‘a_r en ,eI programa Access 97, obrir una base de dades i B27
conéixer I'entorn de treball

-
““““
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» Crear una base de dades nova i desar-la B28
» Obrir una BD i crear una taula B29
» Introducci6 de dades en una taula B30
» Crear una consulta de seleccio dins una BD B31
Q > Consultes amb els operadors “”, “0” i “no” B139<S>
% » Consultes amb operadors “<”, “>” “=" | “<>” B140<S>
% > Us dels comodins “?” i “*” en una consulta B141<S>
§ » Combinar corespondéncia amb Word B152
% Editor de pagina web: Dreamweaver
» Configurar I'entorn de treball de Dreamweaver B32
> Afegir el diccionari catala per al Dreamweaver B33
» Una pagina web senzilla B34
» Formatar text i afegir imatges B35
Coneixements d’un paquet ofimatic: Word
» Operacions amb blocs: Seleccio de text B105
» Autoformat mentre s’escriu, area d’estils, autoformat B106
» Taules: aspectes avangats B108
o » Autotext B109
% » Seccions d’un document B112
% » Tabulacions al paragrafs B116
2 > Estils B117
3 » Plantilles de documents B118
,g » Editor d’equacions matematiques B120
- » [Esquemes B121
» Marques de revisio B122
» Combinar documents B123
» Macros B125
» Referéncies creuades B126
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» Taules d'il.lustracions B127
> index alfabétic B128
» Recursos grafics B129
» Personalitzar documents a partir d’'una taula de dades B153
» Enviar correu personalitzat des del Word B154
» Generar un index alfabétic utilitzant Automarcar B155
» Inserir objectes grafics: Crear un grafic de Microsoft Graph B156
> Utilitzacié de TOCR B157
» Utilitzacio de I'OCR per a la captura parcial d’'un document en B158
paper

o Coneixements d’un paquet ofimatic: Power Point

% » Donar format a una presentacio B131

% » Organigrames i grafics estadistics i matematics B135

% Coneixements d’un paquet ofimatic: Excel

3 |> Lajuda de I'Excel B24

% » Copia d’un full des d’'un llibre a un altre i proteccio dels fulls B147

o » Impressié d’un full de calcul B148
» Immobilitzacié de files i columnes d’un full i filtrat de dades B150

Coneixements d’un paquet ofimatic: Access

» Crear una consulta amb parametres B142<S>
» Consultes de creacio de taules B143<S>
» Relacié amb els programes Word i Excel B151

Editor de pagina web: Dreamweaver

» Modificar una pagina Web B144
» Inserir taules en una pagina web B145
» Una pagina web amb imatges de substitucié B146

-
““““
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troben en la carpeta tic\blocb.

Microsoft Word

L'objectiu d'aquesta practica és aprofundir sobre els elements de la barra d'estat.

La barra d'estat del Word proporciona informacié del context o del que s'esta veient a la
finestra.

Pag.1  Sec.1 11 [a4fm bn 6 ot |os poe BT BB R [OF [ 4

Els elements de la barra d'estat, indicats d'esquerra a dreta, soén:
= Numero de pagina.
s Seccio del document.
= Numero de pagina actual en relacié al total de pagines del document.
= Distancia del punt d'insercio a la part superior de la pagina.
= Linia que ocupa el cursor.
= Columna que ocupa el cursor.
= GRB: estat de la gravacié de macros; si esta atenuat, no n'esta gravant cap.
= MCA: estat del control de canvis (mode de revisio); si esta atenuat, no és actiu.
o EXT: estat del mode de seleccio estés; si esta atenua,t no és actiu.
= SOB: estat de sobreescriptura; si esta atenuat, no és actiu.
= AWP: estat de I'ajuda del WordPerfect; si esta atenuat, no és actiu.

o Estat de revisido ortografica i gramatical. Si esta comprovant si hi ha errors,
apareix un llapis animat sobre el llibre. Si no troba errors, mostra una marca de
verificacid sobre el llibre. Si detecta un error, mostra una "X"; un doble clic
desbloqueja I'error.

o Estat de desar en segon pla. Si es mostra un disc fent pampallugues, s'esta
desant el document en segon pla.

s Impressio en segon pla. Si es mostra una impressora s'esta imprimint en segon
pla; un ndmero indica la pagina que s'esta imprimint. Per cancel-lar la impressio,
nomeés cal fer un doble clic sobre la icona.

En desplacar-se pel document, observareu com canvien els valors que mostra la barra
d'estat:

1 Recupereu el document doc1011.doc que trobareu a la carpeta tic\blocb
2 Feu Ctrl + Inici per a situar-vos a l'inici del document.

3 Observeu els valors que indica la barra d'estat en referéncia al nUmero de pagina i la
seccio.

e Quin valor indica per al numero de pagina?
e A quina secci6 sou?
e Quantes pagines té el document?

4 Baixeu, en el text, unes quantes linies, amb la fletxa de desplacament del teclat o
situant-vos amb el ratoli

------
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5 Observeu els canvis que s'han produit a la barra d'estat en referéncia a:

e La posicio del punt d'inserci6 descriptura respecte del marge superior del paper.
e El nimero de linia.

e Elnumero de columna.

Premeu Ctrl + AvPag i observeu el canvi d'aquests valors.

Premeu Ctrl + Fin i observeu els valors en la barra d'estat.

Observeu els canvis en prémer la tecla Ins.

© 00 N O

Observeu, igualment, els canvis en els senyals de la barra d'estat en desar, imprimir i
verificar I'ortografia del document.

10 Tanqueu el document i descarteu desar els possibles canvis que s'hagin produit.
11 Sortiu del Word.

L &5 ‘Practica B102. Desplagar-se per un document

Practica que treballa com moure's a nivell avangat per un document ja escrit
1 Entreu al programa Microsoft Word.
2 Recupereu el fitxer doc1021

3 Amb les tecles de desplagament, moveu-vos pel document. Proveu-ho amb la barra
de desplagament i les tecles de desplagcament del teclat. Realitzeu els passos
seguents:

e Situeu-vos a l'inici del document prement Ctrl + Inici
e Situeu-vos al final del document prement Ctrl + Fi
e Torneu-vos a situar a l'inici del document (Ctrl + Inici)

e Avanceu, paraula a paraula, prement Ctrl + fletxa dreta (o Ctrl + fletxa
esquerra, per retrocedir).

e Avanceu, paragraf a paragraf, prement Ctrl + fletxa avall (o Ctrl + fletxa amunt,
per a retrocedir).

e Avanceu o retrocediu en el document prement AvPag o RePag. Tingueu present
que s'avanga o retrocedeix, no pagina a pagina, sind, aproximadament, pantalla
a pantalla.

e Proveu amb la combinaci6 de tecles Ctrl + AvPag o Ctrl + RePag per a avangar
o retrocedir per pagines senceres.

e A l'ultim, proveu amb Ctrl + | d'accedir al dialeg Ir a, que us permetra situar-vos,
exactament, a I'element desitjat existent:

o De lallista Ir a:, seleccioneu I'element Pagina.
o Escriviu, al requadre Niumero de pagina:, el valor 3
o Premeu el botd Ir a.

o Observeu que us haureu situat a la tercera pagina del document. Verifiqueu-
ho a la barra d'estat.

o Si, en comptes del valor 3, escriviu +3, avancareu tres pagines, a partir
de la pagina actual; si el valor fos negatiu, retrocedireu tres pagines.

o Proveu amb els elements Seccion i Linea amb valors absoluts, positius i
negatius.

4 Tanqueu el document.

------
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Treballar la revisié ortografica en els documents.

Cal tenir en compte que, per al Word 97 l'idioma és una propietat de cada paragraf o
seleccio i, en consequéncia, ens podem trobat amb documents escrits amb més d'un
idioma. L'idioma d'un paragraf o d'una seleccid es pot escollir activant I'opcio
Herramientas | Idioma | Definir idioma...

A mesura que es va introduint el text, el Word corregeix automaticament alguns errors
comuns; és l'autocorreccioé (Herramientas | Autocorreccion...). A banda d'aquest tipus
de correccio, el Word subratlla de color vermell suposats errors ortografics i de color verd
gramaticals, segons l'idioma de cada part del text, un clic del bot6 dret del ratoli sobre
cada paraula assenyalada permet escollir una de les paraules proposades, afegir-la al
diccionari personal o ignorar-la. La icona de la barra d'estat informa de I'estat de revisio,
si hi ha un llapis animat s'esta comprovant 'ortografia, si hi ha una X és que ha detectat
un error (hi ha paraules subratllades) i si hi ha el signe ¥ no ha detectat errors.

Si voleu revisar I'ortografia de tot el document a partir del punt d'insercid, activeu la icona
(Ortografia y gramatica) o bé escollir I'opcié Herramientas | Ortografia y gramatica...

1 Recupereu el document doc1031.

2 Assegureu-vos, primer, que l'idioma del document és el correcte, desenvolupant els
passos seguents:

e Seleccioneu tot el document (feu Ctrl + Clic, amb el ratoli, al marge esquerre del
paper).
e Demaneu Herramientas | Idioma | Definir idioma.
e Escolliu, de la llista, Catala i premeu el boté Aceptar.
3 Reviseu l'ortografia del document.

e Observeu si, al document, apareixen paraules marcades (subratllades en color
vermell) com a possibles faltes d'ortografia.

e Feu clic, sobre la paraula marcada, amb el boté dret del ratoli. Observeu les
possibilitats que us ofereix el menu de context obtingut. Al bloc superior
apareixen els suggeriments que us ofereix el corrector.

tranguil-la — substituira, per aquesta, a la paraula marcada
Oritir bodas — desmarca aquesta i totes les que siguin iguals
Agregar - agrega la paraula al diccionari personal
Autocorreccin ® [— mostra una llista de paraules possibles

v Ortografia,., — engega l'assistent de correccio ortografica

e Escolliu, en cada cas, I'opcié adequada.
Deseu i tanqueu el document, un cop finalitzat.
Feu el mateix amb el document doc1032.

6 Feu el mateix amb el document doc1033.

‘Practica B104. Creacié d'un document. Insercioé i sobreescriptura

Treballar la insercio i sobreescriptura de text en un document ja escrit.

------
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Recupereu el fitxer doc104 .

Situeu el cursor abans del paragraf "Els professors, especialment els de ...", de la
linia 14 del text.

Inseriu un paragraf de text en modalitat insercio:

e Observeu l'eina Sobreescribir de la barra d'estat. Si aquesta eina esta

activada (#“E ennegrida), feu-hi doble clic a sobre o bé premeu la tecla Ins per
establir el mode d'inserci6 de text.

o Escriviu el seguent text.

Com hem dit, s6n moltes les possibilitats que la informatica ofereix als
professors de l'area de lletres. Intentarem fer una classificacié que
simplifiqui la valoracié de les eines, pero cal indicar que, com en tota
classificacid, la realitat d’aquests programes és forga polivalent i rica, i
algunes de les seves possibilitats d’aplicacio segurament ultrapassen
I’esquema classificatori proposat.

Situeu el cursor al final del segon paragraf, sobre "Cal comencar a pensar ...".
Inseriu un altre paragraf pero, ara, en modalitat de sobreescriptura.

o Passeu a la modalitat de sobreescriptura. Premeu la tecla Ins o feu doble clic a
I'eina Sobreescribir.

e Escriviu el text seguent:

Sembla factible donar un pas més i comengar a plantejar-se com podem
utilitzar les potencialitats d’aquesta tecnologia per millorar el rendiment de
la nostra practica educativa quotidiana.

o Observeu com el text que escriviu substitueix, lletra a lletra, el text anterior.

En la modalitat de sobreescriptura, cal tenir previst I'efecte que produira esborrar o
suprimir text amb la tecla de retrocés o la tecla suprimir, per corregir els possibles
errors que es puguin cometre.

Experimenteu-ho.

Compareu el mateix efecte perd en la modalitat d’insercio.
Deseu el document afegint-hi el titol com a comentari.

e Demaneu Archivo | Propiedades | (pestanya) Resumen.
o Al quadre Comentarios: escriviu el text del comentari.

e Premeu el boté Aceptar.

e Deseu-lo amb el nom b104.

En aquest practica es presenta la la insercié d'objectes en els documents.

1
2

Recupereu el fitxer doc1701.

Doneu forma al document canviant-ne el tipus de lletra a Times New Roman amb
una mida de 12 punts.

Després del del segon paragraf ( "...i dormen sis mesos mentre fan la digestio"),
dibuixeu una serp boa.
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Activeu l'opcié Insertar | Objeto | Imagen de Paintbrush i premeu el boto
Aceptar.

Observeu que part de les barres d'eines del Word seran substituides per les del
Paintbrush.

Amb Imagen | Atributos..., podeu variar I'amplada i algada, en pixels, de
I'objecte de dibuix per ajustar-la a les vostres necessitats.

Heu de realitzar el dibuix a l'interior del quadre que surt entremig del text.

Un cop I'hagueu dibuixat, feu un clic, amb el ratoli en qualsevol zona, fora del
quadre del dibuix.

Si necessiteu fer alguna modificacio posterior, feu doble clic sobre el dibuix.

4 Amb el cursor a sota del cinqué paragraf, dibuixeu un barret, centrat respecte el
document i amb una mida adequada. Assegureu-vos que l'objecte esta lligat al
paragraf anterior.

Situeu-vos just al final del 5¢ paragraf.
Afegiu, amb RETORN, una linia en blanc.

Demaneu inserir el dibuix amb Insertar | Objeto... | Imagen de Paintbrush; en
aquest cas, pero, abans de prémer el boté Aceptar, desactiveu la casella Flotar
sobre el texto. D'aquesta manera, us assegureu que l'objecte inserit quedara
lligat al text.

Establiu, amb Imagen | Atributos..., I'algcada i I'amplada necessaries per al
dibuix.

Dibuixeu el barret i, un cop fet el dibuix, feu clic fora del quadre.
Seleccioneu el dibuix fent-hi un clic a sobre amb el el ratoli.
Amb I'eina Centrar de la barra d'eines estandard, centreu I'objecte.

Amb el ratoli, arrossegant algun dels 8 quadrats petits que envolten la figura,
redimensioneu el dibuix. Amb el boté esquerre premut, estireu de d'un dels
quadrats que envolten la figura.

Feu clic, fora del dibuix, quan tingui la nova mida desitjada.

5 Importeu el dibuix d'una girafa a sota del sisé paragraf (el format és GIF). Assegureu-
vos que I'objecte esta lligat al paragraf anterior.

Afegiu una linia en blanc prement la telca RETORN.
Demaneu Insertar | Imagen | Desde archivo....
"Busqueu" la imatge girafa.gif a la carpeta tic\blocb.

Abans de prémer el botd6 Aceptar, assegureu-vos que esta desactivada la
casella Flotar sobre el texto.

Centreu la imatge amb I'eina Centrar. Feu-hi clic a sobre per seleccionar-la i
centreu-la.

6 Proveu d'inserir altres objectes a més de grafics.

Amb el ratoli, seleccioneu el primer grafic i feu-lo més gran.

Modifiqueu la grandaria dels diferents grafics estirant, amb el ratoli, dels quadrats
que els envolten.

9 Deseu el document, després d'afegir-hi un comentari:

Demaneu Archivo | Propiedades | (pestanya) Resumen.

Escriviu el comentari a l'interior del rectangle Comentarios.

-
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e Premeu el boté Aceptar.
e Deseu el document amb Archivo | Guardar amb el nom b107.

10 Tanqueu el Word amb Archivo | Salir.

Practica que treballa la cerca i substitucio de text.
1 Recupereu el fitxer doc1101.
2 Canvieu la modalitat de visualitzacié amb Ver | Vista diseio de pagina.
3 Reviseu l'idioma i l'ortografia del document.
e Seleccioneu tot el document fent Ctrl + clic al marge esquerre del document.
e Demaneu Herramientas | Idioma | Definir idioma.....
e De la llista que obtingueu, escolliu Catalan i premeu el botdé Aceptar.
e Traieu la seleccio del text fent clic en qualsevol part del document.
e Demaneu Herramientas | Ortografia y gramatica... (o premeu la tecla F7).

o Alafinestra que aparegui premeu els botons adients per a cada situacio.

Drbegrafia y gramdtica: Cataldn | 2=

Mo s& encontrd:
1 Ciéncies| - Critir

Cnir bodag |
S

= Carmbiar |
Camrhiar todas |
j Aubacormeceion |

Ell_ ReyEa aramatica EUIR'II'ES I Deshecer I Carcelar |

SUGArEntas:

e Recordeu la funcionalitat de cadascun d'aquests botons:
o Cambiar:canvia el text del document pel del suggeriment.
o Omitir: dona per bona la paraula que no s'ha trobat al diccionari.

o Omitir todas: dona per bona aquesta i les successives paraules iguals del
document.

o Agregar: afegeix la paraula al diccionari personal. Per tant, afecta les
correccions posterior del mateix document o altres.

o Cambiar: canvia la paraula del document per aquella que s'hagi escrit en
comptes de la marcada en color vermell. El requadre No se encontré
permet corregir el text del document.

o Cambiar todas: canvia l'actual i les successives coincidéncies del
document.

o Autocorreccion: afegeix I'error ortografic i la correccié que s'hagi fet, a la
lista d'autocorreccié. D'aquesta manera, en escriure documents, el Word
substituira, automaticament les errades ortografiques d'aquest tipus.

o Cancelar (Cerrar, si ja s'ha comengat a fer Us de I'eina), atura el procés de
correccio ortografica.

4 Doneu format al document amb l'opcié Autoformato:

------
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Demaneu Formato | Autoformato | Aplicar autoformato ahora.
Apliqueu a Documento general. Accepteu.

Observeu els diferents canvis d'estil de paragraf que efectua el Word al
document, per als diferents apartats.

5 Poseu com a capcalera del document el text Programari educatiu:

Demaneu Ver | Encabezado y pie de pagina.
Escolliu el tipus i la mida de lletra; per exemple, I'estil Titulo 1.
Escriviu el text.

No tanqueu la capgalera; ho fareu en el punt seguent.

6 A peu de pagina, poseu el nom del vostre centre i doneu-li forma.

Premeu l'eina Cambiar entre encabezado y pie, de la barra d'eines
Encabezado y pie de pagina.

Escriviu el text i doneu-li forma; és aconsellable que apliqueu I'opcid estils.

Tanqueu la capcalera prement el boté Cerrar de la barra d'eines Encabezado y
pie de pagina.

7 Compteu el nombre de vegades que conté el text Programa d'Informatica Educativa.
Podeu substituir el text per si mateix.

Demaneu Ediciéon | Reemplazar

Establiu:

o Buscar: Programa d'Informatica Educativa.

o Reemplazar con: Programa d'Informatica Educativa.

o Compte! Esgriviu el dos textos iguals per no alterar el contingut del
document. Es aconsellable que copieu el primer, amb Ctrl + C, i
I'enganxeu, amb Ctrl + V, a l'altre requadre.

Premeu el bot6 Reemplazar todos.

El missatge final us indica el nombre de substitucions i, per tant, les vegades que
el text és en el document.

8 Canvieu a negreta el text Programa d'Informatica Educativa.

Menu Ediciéon | Reemplazar.

Igual que al pas anterior, establiu el mateix text per a la cerca que per a la
substitucio.

Feu clic dintre del quadre de Reemplazar con:.
Premeu el boté Mas.

Desplegueu el boté Formato.

Escolliu I'opcié Fuente....

Marqueu Estilo de fuente: Negrita. Premeu ¢l botd Aceptar.

Comproveu que a sota de Reemplazar con:, ara hi diu Formato: Negrita.
Premeu el boté6 Reemplazar todos.

Feu clic a l'interior del requadre Reemplazar con i premeu el boté Sin formato
per eliminar el format de substitucidé. Si no ho féssiu s'anirien conservant i
acumulant en les successives substitucions.

9 Quants programes tenen el terme joc com a descriptor?

------
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o Estracta, com al seté pas d'aquesta practica, de cercar la paraula joc i substituir-
la per si mateixa.

e En finalitzar el procés, el Word us dona el resultat.

Canvieu a Versales el text Programa d'Informatica Educativa. L'atribut Versales es
pot assignar des de I'opcié Formato | Fuente....

e Procediu de forma similar al que heu fet al vuite pas de la practica..
¢ No oblideu treure el format de substitucié en acabar el proceés.

A partir de la funcié cercar i substituir, introduiu una tabulacié entre els noms dels
camps i els respectius continguts. Podeu substituir els dos punts, del final de cada
camp, per una marca de tabulacio:

e Buscar: (dos punts).

e Reemplazar con: | (botd) Especial | Marca de tabulacion (*t).
e Reemplazar todos.

¢ No oblideu treure el format de substitucié en acabar el procés.

Canvieu a negreta els descriptors dels camps:

PROGRAMA, EDITOR, LLENGUA, CARACTERISTIQUES, DESCRIPTORS
TEMATICS, RESUM.

e Es tracta de cercar i substituir cada una d'aquestes paraules per ella mateixa,
perd amb format negreta.

e Activeu les opcions Coincidir mayusculas y minusculas y Palabras comple-
tas. Quan es tracti d'una sola paraula a cercar i substituir, per a evitar
coincidencies amb Programari, Programa d'Informatica, etc.

e Premeu el boté Cerrar en acabar el procés.
Deseu el document amb el nom b110.
Sortiu del Word.

Practica B111. Insercié6 d'una capcalera i d'un peu de pagina.

Paginacié.

Practica que treballa la insercié de capgaleres, peus de pagina i paginacid de

documents.

Recupereu el document doc1111.

Canvieu a Ver | Vista disefio de pagina.

Canvieu l'idioma del document i corregiu l'ortografia:

e Seleccioneu tot el document fent Ctrl + clic al marge esquerre del document.
e Demaneu Herramientas | Idioma | Definir idioma....

o Escolliu, de la llista que obtindreu, Catalan i premeu el boté Aceptar.

e Traieu la seleccié del text fent clic en qualsevol part del document.

o Demaneu Herramientas | Ortografia y gramatica... o premeu la tecla F7 per
corregir l'ortografia del document.

Doneu forma al document destacant el titol, autor i la resta del document fent servir,
preferentment, estils de paragraf (Normal, Titulo 1...). Feu servir lletra capital per al
primer paragraf del document.
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Seleccioneu, amb el ratoli, el text corresponent al titol del document.
Desplegueu l'eina Estilo i assigneu Titulo 1.

Assigneu Titulo 2 i Titulo 3, respectivament, a I'autor i la col-leccid.
Situeu-vos a l'inici del paragraf A la pel-licula Farenheit.

Demaneu Formato | Letra capital... i escolliu:

o Posicion: En texto.

o Lineas que ocupa: 6.

o Distancia desde el texto: 0,5 cm.

Premeu el boté Aceptar.

5 Traslladeu a la capcalera el titol del document i el nom de l'autor en linies separades:

Seleccioneu la part del document que conté el titol del document i el nom de
l'autor.

Retalleu-lo amb Ctrl + X.
Demaneu Ver | Encabezado y pie de pagina.
Enganxeu-lo amb Ctrl + V.

Podeu destacar-lo afegint una linia a la part inferior (amb Formato | Bordes y
sombreado... | (pestanya) Bordes i, marcant amb el ratoli a Vista previa, les
linies que vulgueu que apareguin. Préviament, s'hi pot escollir el tipus, el gruix i
el color de les linies.

Viska prenvia

Haga e an und e 105 diegr aimas
de s zouerds o uss los bobones
pars sphcsr bondes

[ | K

! |E
JES S|
Canvieu al peu de pagina, prement I'eina Cambiar entre encabezado y pie o,

simplement, "baixeu" accionant la tecla de desplagament corresponent (fletxa
avall).

6 Pagineu el document al peu de pagina:

Escolliu 'alineacio (esquerra, centrat o dreta) amb les eines de la barra d'eines
de format.

Utilitzeu I'eina Insertar nimero de pagina per a la paginacio.

Seleccioneu el nimero que s'haura inserit amb el ratoli.
Adjudiqueu-li tipus de lletra Arial de 14 punts i negreta.

Premeu el boté Cerrar de la barra d'eines Encabezado y pie de pagina per a
tornar al cos del document.

Passegeu per les diferents pagines del document i observeu que a totes s'ha
afegit la capcalera a la part superior i la paginacié (consecutiva) al peu de
pagina.

7  Afegiu un comentari al document i deseu-lo:

Demaneu Archivo | Propiedades | (pestanya) Resumen.

------
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e Escriviu un petit comentari al quadre Comentarios.
e Premeu el boté Aceptar.

e Deseu-lo amb el nom b111.

-
““““

Aquesta practica treballa la configuracio de pagina d'un document.

1 Recupereu el fitxer doc1131.

2 Definiu idioma catala per a tot el document i reviseu I'ortografia.
e Seleccioneu tot el document fent Ctrl + clic al marge esquerre del document.
e Demaneu Herramientas | Idioma | Definir idioma....
e Escaolliu, de la llista que obtindreu, Catalan i premeu el boté Aceptar.
e Traieu la seleccio del text fent clic en qualsevol part del document.
e Demaneu Herramientas | Ortografia y gramatica... o premeu la tecla F7.
Seleccioneu tot el document fent Ctrl + clic al marge esquerre del document.
Apliqueu les seglents caracteristiques de format a tot el document:
e Font de lletra: Times New Roman de 12 punts.

e Demaneu Formato | Parrafo... | (pestanya) Sangria y espacio i establiu les
seguents opcions:

o Espaciado:
o Interlineado: 1,5 lineas.
o Anterior: 6 pto.
o Posterior: 6 pto.

o Alineacioén: Justificada.

o Sangria:
o Especial: Primera linea.
o En:1,5cm.

5 Modifiqueu el format del titol Manuel de Pedrolo amb les seglients caracteristiques:
e Font de lletra: Arial de 14 punts i Negrita.

e Demaneu Formato | Parrafo... | (pestanya) Sangria y espacio i establiu les
seguents opcions:

o Espaciado:
o Interlineado: Sencillo.
o Anterior: 0 pto.
o Posterior: 18 pto.
o Sangria:
o Especial: (Ninguna).

6 Demaneu Archivo | Configurar pagina... i configureu les caracteristiques de la
pagina amb els seglents valors:
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Pestanya Margenes:

o Exterior: 2,5 cm.

o Interior: 1,5 cm.

o Superior: 4 cm.

o Inferior: 2 cm.

o Encuadernacion: 1cm.

o Activeu Margenes simétricos.
Pestanya Tamafio del papel:

o Orientacién: Horizontal.
Pestanya Disefo de pagina:

o Activeu Pares e impares diferentes del bloc Encabezados y pies de
pagina.

Premeu el botd Aceptar.

7 Poseu el titol com a capgalera de les pagines de la dreta i I'autor a les de I'esquerra,
amb lletra Arial 10 Negrita, amb borde inferior i amb alineacio justificada.

Situeu el cursor a la primera pagina.

Activeu l'opcié Ver | Encabezado y pie de pagina. Observeu que sou a la
capcalera senar.

Entreu el text de la capcgalera: Totes les besties de carrega i adjudiqueu-li I'estil
Titulo 1.

Desplegueu l'eina Il ~ Borde exterior, fent clic sobre el triangle del costat, i

escolliu I'opcio == Borde inferior.

Traieu la seleccid, fent clic en qualsevol indret de la capcalera.

Feu clic sobre el boté T per anar a la capcalera parell i entreu la que correspon

a l'area de la secci6: Manuel de Pedrolo. Adjudiqueu-li I'estil Titulo 1 i afegiu una
linia amb Borde inferior.

Tanqueu la barra d'eines Encabezado y pie de pagina prement el boté Cerrar.

8 Observeu com queden les capcaleres del document i noteu la diferéncia entre les
pagines de la dreta i les de I'esquerra.

9 Pagineu simétricament el document a peu de pagina:

Situeu-vos a la primera pagina del document amb Ctrl + Inici.

Activeu l'opcid Ver | Encabezado y pie de pagina. Observeu que sou a la
capcalera senar.

Passeu a la zona de peu de pagina fent clic sobre el boto [ Cambiar entre
encabezado y pie.

Feu clic sobre el boto [#] per inserir el nUmero de pagina.
Feu clic sobre el bot6 T» per anar al peu de pagina parell.

Feu clic de nou sobre el botd [#l per inserir el nimero de pagina i, des de la barra
de format, alinieu-lo a la dreta.

Tanqueu la barra d'eines Encabezado y pie de pagina, prement el boté Cerrar.

10 Reviseu els peus de pagina del document i observeu la posicié del nimero de
pagina, segons es tracti d'una pagina parell o senar.

11 Deseu el document amb el nom b113.

------
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Practica que treballa el format en columna periodistica.

1
2

Recupereu el fitxer doc1141.

Traslladeu el titol i el nom de la col-leccié a sota del nom de I'autor del comengament.
Utilitzeu retallar i enganxar.

e Situeu-vos al final del document, prement Ctrl + Fi.
e Seleccioneu les dues ultimes linies del document amb ajut del ratoli.
e Retalleu-les amb & Retallar 0 bé premeu Ctrl + X.

e Situeu-vos a l'inici del document prement Ctrl + Inici.

e Situeu-vos al final de la primera linia i premeu la tecla RETORN.

e Enganxeu el que havieu retallat abans amb @ Pegar o bé premeu Ctrl + V.

Situeu el punt d'insercié d'escriptura a l'inici del document i formateu-lo a dues
columnes des de I'eina £= Columnas de la barra d'eines de format.

e Premeu l'eina € Columnas.

e Amb el ratoli, seleccioneu 2Columnas i deixeu anar el botd del ratoli.

2 Cn:lﬁlmnas

Situeu el cursor a l'inici del paragraf Manuel de Pedrolo i Molina va néixer... i forceu
un salt de columna:

e Situeu-vos al principi del text "Manuel de Pedrolo i Molina va..." .
o Demaneu Insertar | Salto | Salto de columna.
e Premeu el boté Aceptar.

Modifiqueu, des del menu Formato, I'amplada de la primera columna a 6 cm. amb
una separacio d'1 cm. i amb una linia de separaci6 de columnes.

e Demaneu Formato | Columnas....
e Columnan®1:
o Ancho: 6 cm.
o Espacio: 1 cm.
e Activeu Linea entre columnas:
e Premeu el botd Aceptar.
Equilibreu les columnes:
e Situeu-vos al final del document amb Ctrl + Fi.
e Demaneu Insertar | Salto....
e Activeu Salto de seccién: Continuo.

e Premeu Aceptar.
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Per solucionar I' espai excessiu que queda entre les paraules de la ultima linia (la
de l'autor) situeu-vos-hi al fina i premeu RETORN.

7 Deseu el document amb el nom b114 i sortiu del Word.

Practica que treballa la insercié de quadres de text dins d'un document.

1 Recupereu el document doc1151.

2 Creeu un quadre de text a lI'esquerra del document que ocupi la meitat de I'amplada
de la pagina i tota l'algada. Ajusteu el quadre a Cuadrado i Lado mayor. A la
segona pagina creeu-ne un altre de les mateixes caracteristiques:

Demaneu Ver | Zoom...

Activeu Toda la pagina. Es recomanable per controlar la posicié i amplada del
quadre de text.

Premeu el boté Acpetar.

Demaneu Insertar | Cuadro de texto. Observeu que el punter del ratoli canvia
de forma, es transforma en una creu, per facilitar-nos el dimensionat.

Modifiqueu el quadre de text, amb el ratoli, fins que tingui les dimensions que es
demanen. Es aconsellable que sigui més petit i es dimensiona un cop s'ha
ajustat el text respecte del quadre. Es normal que el text es desplaci en situar el
quadre a la pagina.

Demaneu Formato | Cuadro de texto.
Premeu la pestanya Ajuste i establiu:
o Estilo de ajuste: Cuadrado.

o Ajustar a: Lado mayor.

Premeu el boté Aceptar.

Observeu que el text queda situat a la dreta del quadre de text. Aprofiteu per
dimensionar manualment el quadre de text a les mides correctes.

Seleccioneu el quadre de text:

o Amb el ratoli, feu un clic just a la linia de contorn (quan, el punter del ratoli
s'hi torna una quadruple fletxa) i observeu que la franja de contorn del
quadre de text canvia de ratlles a punts.

o Recordeu aquest tipus de senyal que ens indica si un quadre de text esta
seleccionat o no.

Copieu-lo ().
Situeu-vos a l'inici de la segiient pagina.

Enganxeu-lo (E:).

3 Al quadre de text de la primera pagina inseriu-hi el fitxer doc1152:

Situeu-vos a l'interior del quadre de text de la primera pagina.
Demaneu Insertar | Archivo....

Localitzeu el fitxer i inseriu-lo.

4 Vinculeu els dos quadres de text de manera que el text que no capiga al primer
s'encabeixi al segon.

-
““““
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e Activeu la barra d'eines de Cuadro de texto.

o Activeu Ver | Barras de herramientas | Cuadro de texto.

o Activeu I'eina ® Crear vinculo con cuadro de texto.

o Observeu el canvi de forma del punter del ratoli @

o Emporteu-vos el recipient i feu clic sobre el segon quadre. Observeu que el
'y

recipient ¥ s'inclina per indicar que s'hi pot produir el vincle; si no es
pogués, no ho faria.

5 Modifiqueu I'amplada i l'algada del primer quadre i observeu com varia el contingut
del segon.

6 Ajusteu el Zoom al 100%.
Doneu forma al document preferentment utilitzant estils.

Deseu el document amb el nom b115.

Practica que treballa el disseny avangat d'una taula.

1 dibuixeu una taula com la de I'exemple segiient, seguint els passos que s'indiquen.

Discde gornalaca | Disc dewinil (LP) | Disc comparcte

Ly d ireenicis

Persora o comparyia que lnentd
Diifrnetre en cm.

& uantes resolucions per pirmt gira?
Diurada total que perrnet enregistrar

Exercici 1

; Felaciona les segilents obres amnb el génere musical al qual pertanyren:

|

Ewita Teatre mmsical _|

o |

o El padri Cinema musical I
L)

5 Vet Lidaptarid cinematografica |

b d’un egpectacle teatral |
L

Els riserahles Banda sonora _:

e Activeu l'eina [ Tablas y bordes de la barra d'eines Estandard

e Feu servir l'eina —‘:?Dibujar tabla de la barra d'eines Tablas i bordes per
dibuixar la taula. Els ajustaments s'hi poden fer un cop tingueu les divisions a
punt.

o Les linies en vermell indiquen les linies de contorn de la taula que "s'han

resseguit" després de dibuixades, amb estil de linia Sin borde El llapis amb

color de linia: blanc i també dona un aspecte similar, perd s'hi veuen

petits forats a les cruilles de les caselles interiors.

o L'orientacié vertical dels textos s'aconsegueix fent clic, tantes veﬁades com
o . " . . ., =
sigui necessari, sobre l'eina Cambiar la direccion del textolli, havent
situat, préviament, el punt d'insercié d'escriptura a l'interior de la casella.

o El color de fons de les caselles s'aconsegueix amb I'eina Color de
sombreado & ¥, escollint el color gris després de desplegar-la. Si us

------
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espereu amb el ratoli assenyalant el color, el Word us informa del seu nom i,
en el cas dels grisos, del % de gris). Cal que seleccioneu les caselles o,
senzillament, situeu-vos dins de la qual vulgueu canviar el color abans de fer
servir aquesta eina.

e Ompliu la taula amb els textos que es veuen a l'exemple i adjudiqueu-los el
format i la direccionalitat corresponent.

Deseu el document resultant amb el nom b119.
Sortiu del Word.

Practica que treballa la conversié de documents DOC en format HTM.

1
2

Creeu un document en blanc basat en la plantilla Normal.

Inseriu una taula de dues columnes i tres files. Combineu les cel-les de les fileres
superior i inferior fins a aconseguir que tingui un aspecte similar a aquest:

A la cel-la superior, amb lletra Times New Roman, negreta, de 24 punts de mida,
escriviu Les noticies de la Web i centreu-lo.

Situeu-vos a la cella de la dreta de la segona fila de la taula i inseriu la imatge
img1241.

A la cel-la, a I'esquerra de la imatge, inseriu l'arxiu doc1241.

e Situeu-vos a la cella fent clic amb el ratoli.

e Demaneu Insertar | Archivo....

e Localitzeu i inseriu el document.

Del text que s'haura inserit seleccioneu des d'Els projectes de construir un... i fins al
final del text i traslladeu la seleccio a la casella inferior de la taula (utilitzeu % Cortar i
@ Pegar).

Seleccioneu tota la taula i centreu-la en la pagina:

e Demaneu Tabla | Seleccionar tabla.

e Centreu la taula amb I'eina Centrar de la barra d'eines de format.

Deseu el document en format HTM amb el nom b124.

e Demaneu Archivo | Guardar como HTML... i establiu el nom i deseu el
document.

e EIl Word us informa que és probable que alguns elements del document es
puguin perdre en la conversio, fet que no es produira en el cas que ens ocupa
no, ja que no utilitzem elements no convertibles. Contesteu que Si voleu
continuar amb la conversio.

e Desestimeu la possibilitat que, potser, us ofereix el programa per obtenir les
ultimes aplicacions per generar documents HTML.

Canvieu el color de fons de la casella superior a Azul i el color de la lletra a Blanco.

e Demaneu Tabla | Propiedades de celda.

------
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o Desplegueu la llista Fondo: i escolliu el color Azul.

e Premeu el boté Aceptar.

e Seleccioneu la cella fent-ni triple clic amb el ratoli l'interior.
e Desplegueu I'eina Color de fuente ... i escolliu Blanco.
Amageu les linies divisories i de contorn de la taula:

e Demaneu Tabla | Bordes...

e Seleccioneu, amb el ratoli, Ninguno i premeu Aceptar.

Situeu-vos al final del document, fora de la taula, i adjudiqueu color de fons Canela a
la vostra pagina.

e Premeu Ctrl + Fi

e Demaneu Formato | Fondo... | Canela (el color inferior de la segona columna
de colors).

Deseu, un altre cop, el document amb Ctrl + G.

Demaneu al programa que us mostri al navegador una vista preliminar del document.

e Activeu l'eina Vista preliminar 4 de la barra d'eines estandard.
e Observeu el resultat aconseguit.
e Tanqueu el navegador.

Modifiqueu, un altre cop, el color de fons i adjudiqueu el color personalitzat Rojo:
255, Verde: 240, Azul: 220.

e Demaneu Formato | Fondo... | Mas colores... | (pestanya) Personalizado.

e Canvieu els valors de Rojo, Verde, Azul pels valors que s'indiquen i premeu el
boté Aceptar.

Deseu els canvis amb Ctrl + G.
Demaneu al Word que us mostri el codi HTML de la pagina.

e Menu Ver | Cédigo HTML.

e Observeu les directives (TAGS) entre < >, que son les ordres que el navegador
(el Netscape o I'Internet Explorer) interpreta i converteix en la pagina web que
mostra a la pantalla.

e Sortiu del codi HTML, prement el bot6 Salir del c6digo HTML.
Tanqueu el document.
Sortiu del Word.

Microsoft Power Point

-
““““

A WON -

Recupereu el fitxer ppt191.ppt, que es troba a la carpeta tic\blocb
Seleccioneu la diapositiva num. 1.
Aneu al menu Formato | Fondo...

Desplegueu la casella de Relleno de fondo i seleccioneu Efectos de relleno...
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Feu clic sobre la pestanya Textura i escolliu la primera, tot seguit, feu clic al boté
Aceptar.

Si feu clic Aplicar modificareu el fons de la diapositiva. Si voleu que el canvi afecti a
totes les diapositives heu de fer clic sobre I'opcié Aplicar a todo.

Deseu la presentaci6 en la carpeta tic\blocb amb el nom b19

L'objectiu d'aquesta practica és veure les diverses modalitats d'impressié d'una
presentacio

Impressié d'una presentacié

Per imprimir una presentacid, cal seleccionar la funcié Imprimir del menu Archivo o bé
mitjangant la combinacio de les tecles CTRL + P del teclat.

La funcié d'impressid presenta un quadre de dialeg que permet escollir I'element que es
vol imprimir:

o Diapositivas

= Documentos

= Pa&aginas de notas
= Vista Esquema

Imprimir - tutonpf_ppt

r~ Impresora
Hombre: HP LaserJet 2200 Series PCL 6 ¥ Propiedades
Eskadn: Inackiva
Tipo: HP Laserlet 2200 Seres POL 6
Ubicacidn: HPLaser Jet2200
Comentario: I~ [ropeimie en archivo
Intervalo de impresion Copias
% Todas Nimero de gopias: |1_§

C Dspostivaactuadl  © Selecin

" Dispositivas: |

Escriba los nimeros e intervalos de I Intercalar
diaposkiva, Ejemplo: 1;3;5-12

Impeimir: |Diaposkivas (sin snimaciones) =

™ Ajustar &l tamafio delpapel [ Blanco v negro
I Enmarcar diapgsitivas | Aceptar I Caricelar

Executeu el Power Point 97.
Obriu el fitxer tutorpf.ppt:
e Desplegueu el menu Archivo i feu clic a Abrir... o bé feu clic a la icona =

Aneu al menu Archivo | Imprimir o Ctrl + P o bé feu clic sobre la icona %, per
imprimir el document carregat anteriorment.

Imprimireu el document en un format de 6 diapositives per pagina. Observeu els
passos seglents:

------
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e Obriu la llista d'opcions corresponents a Imprimir, seleccioneu Documentos (6
diapo, por pagina). Tot seguit, premeu el boté Aceptar.

Imprimir: |Documentos (6 diapo, por pagina) j
. |Documentos (3 diapo, por pagina
diapa, por pagina)
[~ ajustdPaginas de notas

¥ Enmarcar diapositivas

5 Proveu d'imprimir amb altres modalitats dels elements d'una presentacié.

6 Per acabar sortiu del programa.

L'objectiu d'aquesta practica és veure els efectes que permet el PowerPoint per millorar
les presentacions.

Animacioé

El programa PowerPoint permet millorar les presentacions afegint certs efectes
d'animacio.

En la barra d'eines podreu escollir una de les diverses animacions que ofereix el
programa. Recordeu que préviament haureu de seleccionar 'objecte a animar.

Si voleu que en la diapositiva es mostrin diverses animacions, haureu de determinar

I'ordre de l'aparicié fent servir el requadre , que apareix als botons d'animacio.
També podeu accedir a Personalizar animacién fent clic al boté dret del ratoli, estant al
marc de text o de dibuix i es desplegara una finestra semblant a aquesta:

Personalizar animacion

Orden de animacon

- E=5E
5| e 7 |
o

EI = B ':‘ Yista previa

YT

7

Intervalp Efectos IEF-a-:ta; de graficos | Configuracian de la reproduccicn |

Animacion y sonido de entrada i Inbroducir bexcta

fiolar desde la Zouierda |T|:-:||:r e una vez j

|[5|r| sonida] :J ¥ agrupado po
parrafos de nivel Il“ i I

Después de la animacion
™ En arden inverso
|Nu akenuar :j I | 6irrnar Foema adiinta
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Practica:

Executeu el Power Point 97.
2 Obriu el fitxer ppt131.ppt.
e Desplegueu el menu Archivo i feu clic a Abrir... o bé feu clic a la icona =
3 Accediu a la barra d'eines i seleccioneu el marc de la diapositiva on voleu fer
I'animacio.
4 Proveu els diversos efectes i intervals de presentacio.
Deseu la presentacié amb un nom diferent.

Comproveu el resultat obtingut.

;. ==, :Practica B133. Els botons d'acci6

L'objectiu d'aquesta practica és veure com es poden ncorporar els botons d'accié per
desplagar-se per la presentacio o per reproduir so i imatges.

Els botons d'accioé

A qualsevol diapositiva es pot incorporar un boté d'accié. Aquests botons us permeten
realitzar unes accions senzilles per desplagar-vos per la presentacié o per reproduir so,
imatges, etc.

Uns dels elements que podeu afegir a una presentacio sén els Botones de accién, que
us permeten realitzar certes opcions d'una forma automatitzada. Els podeu trobar des del
menu Autoformas | Botones de accion de la barra Dibujo o des del menu
Presentacion | Botones de accion de la barra de mendus.

'El Yer presentacion

E‘ﬁ Ensayar inkervalos
irabar narr acitn. ..
Canfigurar presentacon. ...
Yar &n dos pantallas...

i _l & 2l o

Prasstablecss antnadiin v Al & | e
B Personslizer snimacién... . @ o & =
¥ista previa de la animacidn
Transicdn de diapositiva...

Qoultar diapostiva
Fragentaciones parsonalizadas. ..

Posteriorment, haureu d'indicar la funci6é del bot6 d'accié seleccionant un Hipervinculo.
Si seleccioneu un text o qualsevol objecte de la diapositiva, fent clic amb el boté dret del

ratoli a I'opcid6 Configuracion de la accion... % convertireu aquest objecte en un
Hipervinculo.

Si alguna diapositiva de la presentacié s'ha d'amagar es pot utilitzar-se 'opcié Ocultar
diapositiva del menu Presentacion.

Practica:

1 Executeu el programa Power Point 97.

2 Obriu el fitxer ppt131.ppt.

3 Inseriu un botd d'accié a la diapositiva numero 1. Feu un hipervincle amb la darrera
diapositiva.
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4 Seleccioneu una paraula, fent clic amb el botd dret del ratoli, i configureu l'accio
creant un hipervincle amb una altra diapositiva.

5 Aneu a la darrera diapositiva de la projeccio. Feu clic sobre el boté Autoformas de la

barra de dibuix. Escolliu I'opcié Botones de accion i inseriu el boté de la casaﬁ.
Observeu que la diapositiva quedara vinculada, en aquest cas, amb la primera.

6 Deseu la presentacié amb un nom diferent.

Comproveu el resultat obtingut.

: &= /Practica B134. Les eines de dibuix del Power Point

L'objectiu d'aquesta practica és veure les eines de dibuix del Power Point.

Les eines de dibuix del Power Point permeten crear i editar una imatge formada per
objectes. Es crea un marc de dibuix a linterior del qual es poden crear objectes de
dibuix.

La barra d'eines de dibuix:
Dnibauyo ]
Dibujo - h@ Autoformas = ™ \D(:}.‘ ﬁ _J;A.=..-——'lﬁ

El Bot6 dibuix:

Si premeu el boté DBUI® ~ de |a barra de dibuix, disposareu de diverses funcions per
modificar el dibuix seleccionat.

Ordenar 3
Ajustar ¥
Empujar k
Alinear o distribuir k
Girar o wolkear k
Cambiar autoforma »

Valores predeterminados de autoforma

o Agrupar: agrupar diferents dibuixos, després d'haver-los seleccionat.
o Desagrupar: funciona al contrari de I'anterior.

= Reagrupar: torna a agrupar diversos dibuixos que s'han desagrupat amb I'opcid
Desagrupar.

Els dibuixos poden variar de situacié amb l'opcié Ordenar:

|
ﬂ Traer al frente

B Enviar al Fonda
Lh Traer adelante
(g Enviar atras

Podeu mostrar/amagar la trama per alinear els objectes amb I'opcio Ajustar:

------
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|ﬁ & la cuadricula

CF & laforma

Altres funcions disponibles son:
= Empujar.
o Alinear o distribuir.
o Girar o voltear.
= Modificar puntos.
= Cambiar autoforma (objectes predibuixats).

Altres botons:

IESeleccionar objetos GiGirar libremente
Autoformas -~ Autoformas " Linea

- I "4 Flecha

o Lineas * [LIRectangulo

o] Conectores » _Elipse

HJ Formasbésicas  » Elcuadro de texto
‘. Flechas de bloque » 4linsertar Wordart
E.E. Diagrama de Flujo ¥

%; Cintas v estrellas  »

%ﬁ Llamadas J

—*E Botones de accion #

ﬁ TColor de relleno £ TColor de linea
4. ~Color de fuente =Estilo de linea
Z=Tipo de linea SiEstilo de flecha
BWSombra @Sombra 3D

Fer un dibuix

En aquesta practica utilitzareu els diferents recursos de la barra de dibuix per dibuixar
algun element relacionat amb el tema dels aliments.

1 Executeu el programa Power Point 97.

2 Obriu el fitxer ppt131.ppt:
e Desplegueu el menu Archivo i feu clic a Abrir... o bé feu clic a la icona =
Inseriu una nova diapositiva en blanc.
Fent servir les eines de la barra de dibuix, feu un mapa conceptual sobre el tema.

Una vegada finalitzat el dibuix, deseu la projeccié amb el nom b134.ppt, afegint el
titol com a comentari.

6 Sortiu del programa.
Microsoft Excel

En aquesta practica treballareu els continguts seglents:

o Donar diferents formats a les cel-les.

------
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o Intercalar files.

Recupereu de la carpeta tic\blocb el fitxer exc261.xls

Seleccioneu el rang A1:E1. Accediu al menu Formato | Celdas | Fuente i trieu
I'opcié Negreta de la finestreta Estilo. D'aquesta manera feu que els rétols de la fila
1 tinguin el format de negreta. També ho podeu aconseguir prement el bot6 de la
barra d'eines (part superior de la pantalla) en qué surt la lletra N.

Seleccioneu el rang A9:E9 i feu el mateix que a I'apartat anterior.

Seleccioneu el rang A1:B7 i accediu al menu Formato | Celdas | Alineacién i trieu
I'opcié Centrar en el desplegable que esta a I'apartat Horizontal. Aixi aconseguiu
que les paraules que hi ha en aquestes celles quedin centrades respecte cada
cella.

Seleccioneu el rang D2:E9 i accediu al menu Formato | Celdas | Numero. A partir
d'aquest menu fareu que surti el simbol monetari. Ho podeu fer triant I'opci6 Moneda
amb dos decimals (Posiciones decimales). Escolliu el simbol monetari de les
opcions de la llista Simbolo.

Deseu el llibre amb Archivo | Guardar o bé prement Ctrl + G.

Proveu de canviar diferents nombres en les columnes C i D i observeu com es
calculen els preus nous.

Si voleu intercalar nous materials, cal seleccionar la fila que voleu que quedi per sota
de la nova fila, seleccionant amb el ratoli el nUmero corresponent, i accedir al menu
Insertar | Filas. Observeu com les files posteriors corren cap a la part inferior deixant
lloc a la nova fila. La férmula de la suma (SUMA) s'adapta a la nova situacio. Per
eliminar una fila cal seleccionar el nimero de la fila corresponent i accedir al menu
Edicién | Eliminar...

Les accions que heu practicat fins ara sén accessibles també seleccionant les cel-les
afectades i prement el botd dret del ratoli. Si ho feu veureu com apareix un menu on
podeu triar I'acci6 desitjada.

Intercaleu noves files, feu copies i doneu formats a cel-les fent servir el procediment
descrit en aquest ultim paragraf (boto dret del ratoli).

Per finalitzar la practica, deseu el document amb el nom b26 i tanqueu el programa.

Practica B136. Calcul de percentatges

Introduccié

En aquesta practica treballareu els seglents continguts:

s Calcul de percentatges.

= Donar format a cel-les i rangs: negreta, simbols de milers, percentatges, etc.
= centrar retols en un rang seleccionat.

@ Copies de formules.

El full que construireu servira per mostrar, comparar i calcular I'alumnat matriculat a
'ESO a Catalunya el curs 1999-2000, agrupat per delegacions territorials (Font:
Departament d'Ensenyament). El resultat ha de ser semblant al de la Figura 1:
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A | B | ¢ | o [ E [ F ]
1 ESO a Catalunya (1999-2000)
) Alumnes Alumnes (%)
3 |Delegacions Territorials Sector Piblic Sector Privat| Total | S. Pilblic | S. Privat
4 |Barcelona Ciutat 18.7494 39207 s8.001 32 40% 67 BEO%
5 |Barcelona Comargues 42.744 32231 744875 a7 0% 4299%
B |Baix LlobregatiAnoia 21.078 12283 33361 6318% 3682%
T |Valleés Occidental 19312 14 386 33.688) a7 31% 42 69%
g8 |Girona 16.723 T413 24136) 6929% 30,71%
9 |Lleida 9.266 4729 14585 6T E0% 2240%
10 |Tarragona 19433 8268 27701 T015% 29.85%
11
12 |Totals 147 940 118817 266467 5952% 44 48%

Figura 1

1 executeu el programa Excel 97.
2 Canvieu el nom del primer full Hoja1 per ESO:
e Fent servir el ratoli, porteu la fletxa del cursor sobre I'etiqueta del primer full.

e Premeu el boté dret del ratoli i trieu I'opci6 Cambiar nombre. Escriviu ESO com
a nom nou i premeu RETORN.

Deseu el Llibre amb el nom b136.xls.

Entreu els rétols de la fila 3 i de la primera columna i ajusteu I'amplada de cada
columna segons necessitats. Vegeu la Figura 2:

3 |Delegacions Territorials | Sector Pablic Sector Privat| Total | S. Poblic | S. Privat
4 |Barcelona Ciutat

g |Barcelona Comargues

B |Baix Llobregati Anoia
7

a

g

Yalles Cocidental
Girona

Lleida

10 |Tarragona

12 |Totals

Figura 2
5 Entreu ala cel-la A1 el retol ESO a Catalunya (1999-2000):

e Seleccioneu el rang A1:F1 i accediu a Formato | Celdas | Alineacién. El que
voleu aconseguir és que el retol quedi centrat a les cel-les seleccionades. Cal
triar I'opcid Centrar en seleccion del desplegable Horizontal i Centrar del
desplegable Vertical. A continuacié premeu Aceptar. Fixeu-vos com ha quedat
el rétol entrat en la cella A1.

6 Entreu el rétol Alumnes en la cella B2. Seleccioneu el rang B2:D2 i repetiu el
procediment descrit anteriorment.

7 Repetiu el mateix procediment per al rétol Alumnes %, entrant-lo a E2 i centrant-lo en
el rang E2:F2.

Doneu format de negreta als retols que ho necessitin.

9 Entreu les dades del rang B4:C10. El punt de separacié de milers no sortira fins que
no li doneu el format corresponent.

10 Entreu a la cel-la D4 |la féormula =B4+C4. Aixi, calculeu el total d'alumnes matriculats
a Barcelona ciutat. Copieu aquesta férmula al rang D5:D10. Fixeu-vos com s'ha
adaptat la férmula a les diferents celles.

------
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11 Entreu a la cel'la B12 la formula =SUMA(B4:B10). Ho podeu fer entrant la férmula
amb el teclat o bé fent servir el boté autosuma.

12 Copieu la férmula de la cella B12 al rang C12:D12. Observeu com les formules
s'han adaptat a cada cel-la.

13 Seleccioneu el rang B4:D12. Perqué tots els nombres d'aquest rang tinguin el format
que es veu a la Figura 1, accediu al menu Formato | Celdas | Namero. Tot seguit,
trieu la Categoria Numero amb cap decimal. Activeu, també, l'apartat Usar
separador de miles. Premeu Aceptar. Observeu el resultat.

14 A les columnes E i F calculeu percentatges. Es convenient que, préviament, doneu
format de percentatge a les cel-les afectades. Seleccioneu el rang E4:F12. Accediu
al menu Formato | Celdas | Numero. Trieu la Categoria Porcentage amb 2
decimals. Premeu Aceptar.

15 Entreu a la cel-la E4 la féormula =B4/D4. D'aquesta manera, es calcula el tant per u
d'alumnes del sector public respecte del total. Com que la cel-la ja esta formatada
com a percentatge, ja no cal multiplicar per 100, com es faria habitualment per
calcular el percentatge.

16 Entreu a la cel'la F4 la formula =1-E4. Aixi es calcula el percentatge del sector privat
respecte al total.

17 Copieu aquestes dues formules a la resta de columnes. Seleccioneu el rang E4:F4.
Accediu a Edicion | Copiar o Ctrl+C. Seleccioneu el rang E5:F10. Accediu a
Edicién | Pegar o Ctrl+V. També heu de copiar les férmules a la fila 12. Seleccioneu
E12:F12 i torneu Edicion | Pegar o Ctrl+V. Observeu el resultat.

18 Per acabar, deseu el llibre i tanqueu el programa.

“Practica B137. Calcul de I'interés simple

Introduccio

En aquesta practica es presenta la necessitat que les féormules no sempre s'actualitzin
completament en fer una copia. Entre d'altres coses, treballareu:

= Aplicacié de séries cronoldgiques per anys.
s Calcul de l'interés simple.
= Férmules amb referéncies absolutes.

El full de calcul que serveix d'exemple descriu I'evolucié d'un capital invertit a interés
simple durant 10 anys. El resultat pot ser similar al seguent:
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A E | C | D |
1 |INVERSIO A 10 ANYS: INTERES SIMPLE
2
3 |Capital inicial: 1.000 00 €
4 |Tipus d'interas: 4
5
B Any| Capital inicial Rendibilitat| Capital final
7 2002 1.000 00 € 40,00 € 1.04000 €
g 2003 1.000,00 € 40,00 € 1.080,00 €
9 2004 1.000,00 € 40,00 € 1.12000 €
10 2005 1.000 00 € 40,00 € 1.160,00 €
1 2006 1.000 00 € 40,00 € 1.20000 €
12 2007 1.000,00 € 40,00 € 1.24000 €
13 2008 1.000,00 € 40,00 £ 1.280,00 €
14 2009 1.000 00 € 40,00 € 1.32000 €
15 2010 1.000 00 € 40,00 € 1.36000 €
16 2011 1.000,00 € 40,00 € 1.400,00 €
17
18 |Capital final: 1.400.00 €

Consideracions prévies

Cal recordar que, quan escrivim un text en una cel-la determinada, si no hi cap, “enva(?ix“
la cel-la del costat, encara que pertanyi a la cel-la inicial. Aixi, doncs, el rétol INVERSIO A
10 ANYS: INTERES SIMPLE pertany a la cel-la A1 tot i que ha envait les cel-les B1i C1.

1 Executeu el programa Excel 97.
2 Canvieu el nom del primer full Hoja1 per INTERES.
e Amb el ratoli, porteu la fletxa del cursor sobre I'etiqueta del primer full.

e Premeu el boto dret del ratoli i trieu I'opci6 Cambiar nombre. Escriviu INTERES
com a nom nou i premeu RETORN.

Deseu el llibre amb el nom b137.xls.
Introduiu el rétol en negreta de la fila 1 "INVERSIO A 10 ANYS: INTERES SIMPLE".

Poseu a la cel-la A3 el rétol Capital inicial: i a la cel-la C3 la quantitat que s'invertira,
per exemple, 1.000. El simbol de I'euro, €, sortira més endavant.

6 Poseu a la cellla A4 el rétol Tipus d'interes: i a la cel'la C4 el tipus previst, per
exemple, 4.

7 Introduiu-hi els retols de la fila 6. Es vol aconseguir que aquests retols quedin
alineats a la dreta de cada cella:

e Seleccioneu el rang A6:D6, accediu a Formato | Celdas | Alineacion i trieu
I'opcié Derecha del desplegable Horizontal. Premeu Aceptar.

8 Ajusteu I'amplada de les columnes B, Ci D a 13:

e Seleccioneu les columnes que es volen modificar, totes elles a una mateixa
amplada. Trieu l'opcido de la barra de menu Formato | Columna | Ancho;
després, introduiu el valor de I'amplada (13) i valideu amb el boté Aceptar.

Ancho de columna EHE

ancho de columna:
Cancelar |

-
““““
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Entreu la referéncia de 10 anys des del 2002 fins al 2011, introduint el primer any i la
resta com a série amb increment 1.

Introduiu a la cel-la B7 la férmula = C3, que correspon al capital inicial.

Introduiu a la cel-la C7 la formula = B7*C4/100, que calcula els interessos anuals del
capital disponible.

Introduiu a la cel-la D7 la formula = B7+C7, que calcula el total disponible en acabar
I'any.

A continuacid, I'accié esperada seria copiar les férmules de les cel-les B7 i C7 sobre
B8 i C8 respectivament. Aixd no obstant, us portaria cap a un resultat erroni. Per
comprovar-ho, feu aquest procés de manera incorrecta i després corregiu-lo.

Esbrineu el motiu de I'error. Analitzeu el contingut de les formules de les cel-les B8 i
C8. A la cel'la B8 trobareu la formula = C4, quan hauria de ser = C3 (el capital
inicial). A la cellla C8 trobareu la férmula = B8*C5/100, quan hauria de ser =
B8*C4/100. Fixeu-vos que C5 és una cella buida. Aixo significa que, tant la
referéncia a C3 (capital inicial) com a C4 (tipus d'interés) han de quedar fixes.

Si voleu que en copiar una férmula algunes referéncies es mantinguin fixes, aquestes
han de fer-se "absolutes" mitjancant el signe $. L'esmentat signe precedira la referéncia
a la fila o la columna (o a ambdues) que ha de romandre fixa. Tot seguit, es descriu el
procés per corregir I'error.

15

16
17

18

19

20

21
22
23

-
““““

Modifiqueu la formula de la cel-la B7 perqué sigui = C$3 (el 3 sera fix). Modifiqueu la
férmula de la cel-la C7 perqué sigui = B7*C$4/100:

o Per fer aquestes modificacions, cal que porteu el cursor a la cel-la B7 i, després,
a la C7. Apareix com a férmula incorrecta a la barra de férmules. Corregiu la
férmula i valideu la modificaci6 amb RETORN. Si haguéssiu volgut que fos la
columna que hagués quedat fixa, haurieu d'haver situat el simbol $ davant la
lletra. Quan entreu la formula, si premeu la tecla F4 diverses vegades
immediatament després d'entrar la referéncia a la cella C4, apareixen les
diferents possibilitats de col-locar el simbol $.

Copieu el contingut de les cel-les B7 i C7 al rang B8:C16.

Introduiu en D8 la formula = D7+C8. El capital, en acabar el 2003, sera I'obtingut al
final del 2002 més els interessos del 2003.

Copieu el resultat obtingut per al 2003 a la resta d'anys. Observeu com ara els
resultats de la copia del rang B8:C16 son correctes:

o El valor situat a la cel-la D16 és el capital obtingut al final del periode.

Escriviu el retol Capital final: a la cella A18 i a la cel'la C18 la férmula = D16,
ambdues en negreta.

Seleccioneu la cella C3 i accediu a Formato | Celdas | Numero. Tot seguit,
seleccioneu la categoria Numero, activeu el quadret Usar separador de miles i
premeu Aceptar. D'aquesta manera, heu fet que la quantitat entrada en la cel-la C3
tingui un punt que separa els milers. Feu el mateix seleccionant el rang B7:D18.

Feu un procediment similar a I'anterior per donar format amb el simbol monetari.
Varieu les dades de capital i tipus d'interés i observeu els resultats.

Deseu el llibre i sortiu del programa.

‘Practica B138. Full de notes. Calcul de mitjanes, notes maximes i
minimes

Introduccidé
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En aquesta practica treballareu:
= Presentar rétols en vertical
= Fer servir un format condicional per remarcar determinades dades
= Validar dades per evitar entrades incorrectes
= Us de les funcions PROMEDIO, MAX, MIN i CONTAR.SI.
= Donar color al fons del full.
= Millorar la presentacié amb vores i quadricules.

L'exemple que desenvolupareu sera un full que presenta unes notes de Batxillerat,
calculant mitjanes, notes maximes i minimes i nombre d'assignatures suspeses. El
resultat hauria de ser similar al de la Figura 1:

A8 C DlE[Flo[HIT[Jd[kK][L[MNO[P |G
2 Qualificacions de la 2a Avaluaciéd de 1A de Batxillarat
)
1=}
= = o @
o | 2|5 2| =| B @
=| 5| 2| 5| B| E| | €| B| 2 2|8
Sl 2|2 8|5 2|3|35|2|8||El2
4 Alumnes S| 8| & 2| | =& 3| &| & = | &
3 Alberti Joan 2| 4 5[ & & s8] [ 5| 4 4| [430] 5
B Boada, Xavier Bl 7| 5| 4| 8| & 4| 8| & 10| [570] 1
7 Bosch, Anna s & 4] 7| & 8] s 4| 8| 5| [550] 2
a Corbella, Montse] 9| & 7| 8| & 7| 8| & 6 7| [770] 0
a Dali, Irene B 7| a| & & 4| =3[ 8 2| 6| [580] 3
10 Diaz, Josep al 8| a| & 4 g 7| 8| 4 5| [650] 2
11 Fernandez, Blai B &| 4| 8| 7| 2| @ & 1| 2| [5z0]
12 Garcia, Maria 3l s z2[ 4 7| 1] 1 2 5] 3| [330] 7
13 Mufioz, Jordi al s & 7| 2| 4| & 8| 7| 4| [580] 4
14 Torres, Marina a3 7 A 3] A 5 3] 7 3] 6] |610[ 0
15 vidal, Clara 5| 6 5| & 6| 6| 5| 8| 6 5| [550 0
(i)
17 Mitjanes B,18]5,01(5,36[5,73]5,73]5,27|5,45|6,27|4.82[5,27] [5E0
18 Maxima al & a[ & & 9| g 8o 7| 10| [F10
19 Minima 2| 4 z[ 4 3 1| [ zI 1| 3| [330
A
21
Figura 1

1 Executeu el programa Excel 97.
2 Canvieu el nom del primer full Hoja1 per NOTES.
e Fent servir el ratoli, porteu la fletxa del cursor sobre I'etiqueta del primer full.

e Premeu el bot6 dret del ratoli i trieu I'opci6 Cambiar nombre. Escriviu NOTES
com a nom nou i premeu RETORN.

Deseu el Llibre amb el nom b138.xls.

4 Modifiqueu les mides de les columnes i les files, aproximadament com surt a la
Figurai.

5 Entreu a C2 el rétol que fa de titol.

6 Centreu aquest rétol en la selecci6 del rang B2:Q2.

7 Entreu els réetols de la columna C.

8 Seleccioneu el rang D4:P4 per donar el format de text vertical:

e Accediu a Formato | Celdas | Alineaciéon i entreu 90 graus en l'apartat
Orientacion.

e Entreu els rétols de la fila 4. Observeu com es van situant verticalment.

------
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9 Entreu les notes o d'altres similars en el rang D5:M15. Tot seguit, utilitzeu I'anomenat
Format condicional, que us permetra que determinades notes, les suspeses en el
nostre cas, surtin amb un color diferent:

10 Seleccioneu el rang D5:M15 i accediu a Formato | Formato condicional. Després,
trieu menor que del desplegable central superior i entreu un 5 en la finestreta de la
dreta. Premeu, ara, el boté Formato.... D'aquesta manera les celles amb un
contingut menor que 5 tindran un format diferent que tot seguit fixareu. Trieu la fitxa
Fuente i el color vermell. Premeu Aceptar dos cops. Observeu com les notes
menors de 5 surten de color vermell.

Formalo condicional K E
Condicidn 1
|'~'|':|||'.|' de la celda j In BT CUE :J |5

Wiska pravia dal formato que dasea usar
cuanda la condicon sea verdadera:

bgregar == I Eliminar.... I

Aabblc ylz

Calcul de mitjanes, notes maximes i minimes i nombre d'assignatures suspeses

El pas seguent consisteix a calcular mitjanes, notes maximes i minimes i nombre
d'assignatures suspeses.

1 Entreu a la cel-la O5 la férmula =PROMEDIO(D5:M5):

e Agquesta férmula fa servir la funci6 PROMEDIO( ), que calcula la mitjana entre els
valors del rang situat dintre del paréntesi. En el nostre cas és D5:M5. Si no
poguéssiu fer servir aquesta funcié, haurieu d'haver escrit =SUMA(D5:M5)/10.
Observeu el resultat que surt. Aquesta seria la mitjana del primer nom de la llista.

2 Copieu la formula de O5 al rang 06:015. Ja teniu les mitjanes de tots els alumnes.

3 Entreu la formula =PROMEDIO(D5:D15) a la cella D17. Aixi, haureu calculat la
mitjana de les notes de catala per a aquest grup.

4 Copieu la formula anterior al rang E17:M17. Copieu-la també sobre la cella O17.
D'aquesta manera, teniu les mitjanes de les assignatures i la mitjana de les mitjanes
del grup.

5 Entreu ala cel-la P5 la formula =CONTAR.SI(D5:M5;"<5"):

e Aquesta férmula fa servir la funci6 CONTAR.SI( ; ), que compta el nombre de
valors que compleixen la condicio situada després dels; en el rang detallat. En el
nostre cas, calcula el nombre d'assignatures suspeses (nombres inferiors a 5) en
el rang D5:M5; és a dir, el nombre d'assignatures suspeses del primer nom de la
llista.

Copieu la férmula anterior al rang P6:P15.

7 Entreu a la cel'la D18 la formula =MAX(D5:D15), que calcula la nota maxima de
I'assignatura de catala.

8 Copieu la formula anterior al rang E18:M18. Ja teniu les notes maximes de les
diferents assignatures. Copieu-la també sobre la cella O18. Aqui teniu la mitjana
maxima.

9 Entreu a la cel'la D19 la formula =MIN(D5:D15), que calcula la nota minima de
catala.

10 Copieu la formula anterior al rang E19:M19. Ja teniu les notes minimes de les
diferents assignatures. Copieu-la també sobre la cella 019. Aqui teniu la mitjana
minima.

11 Doneu format de dos decimals a totes les mitjanes.
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Validacié de dades

Com ja sabreu, les notes de batxillerat han de ser nombres enters situats entre I'1 i el 10.
Per evitar errors en l'entrada de notes, es pot fer servir un procediment anomenat
Validacio de dades, que tot seguit introduireu en el full.

1
2

4

Seleccioneu el rang D5:M15.

Accediu a Datos | Validacidn... | Configuracion. Trieu, a continuacio, Nimero
entero en l'apartat Permitir, entre en I'apartat de Datos un minim d'7 i un maxim de
10. D'aquesta manera, només permetra dades que compleixin la condicié que heu
seleccionat.

Feu clic sobre la pestanya Mensaje de error i entreu com a titol Nota incorrecta i
com a missatge Heu d'entrar un nombre enter de I'1 al 10. Premeu Aceptar.

Walidackin de datos K E3

Criterio de validaciin

Pgrmir:;
IN.'II'nEh:I anteso j b omitir blarcog

[Crabees:

[entre o

[inirmo:

f 3
Méaxgima:

Jio Y
ra

Borrar todos I Aceptar I Carcelar I

Entreu dades incorrectes a la zona de notes i observeu qué succeix.

Acabats del full

Tot seguit donareu els ultims acabats estétics d'aquest full:

1
2
3

Traieu la quadricula del full.
Seleccioneu el rang B2:Q20.

Accediu a Formato | Celdas | Bordes | Contorno. Accediu també a la fitxa Tramas
del mateix menu i trieu un color groc pal-lid com a fons. Premeu Aceptar. Observeu
com ha quedat.

Seleccioneu el rang C4:M15 i accediu a Formato | Celdas | Bordes, trieu Contorno
i Interior perqué quedi en forma de quadricula.

Aquests Ultims efectes els podeu aconseguir fent servir els botons desple-

- -

gables : de la barra d'eines a la part superior de la pantalla. Obriu-los i
proveu de fer canvis. Fixeu-vos com amb el desplegable del color de vegades no es
poden aconseguir els colors desitjats, ja que té una gamma més reduida.

Feu el mateix amb la resta de cel-les, com es veu a la figura.
Doneu el format de negreta a les cel-les indicades per a la figura.

Enregistreu el llibre i sortiu del programa.

------
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En aquesta practica treballareu els continguts seguents:

@ Obrir un full de calcul existent.
@ Crear un grafic circular.

En Excel, els grafics es fan a partir del menu Insertar | Grafico, el qual us presenta la
possibilitat que el grafic quedi incorporat al mateix full o, si voleu, el pot col-locar en un

full nou. També podeu fer servir el botd d'assistent de grafics ﬂ que trobareu a la barra
d'eines, a la part superior de la pantalla.

Executeu el programa Excel.
Obriu el full de calcul xIsb149.xls que trobareu a la carpeta tic\blocb:
e Accediu al menu Archivo | Abrir... 0 (Ctrl+A).

Seleccioneu el rang A3:A10. Premeu la tecla Ctrl, i sense deixar de prémer-la
seleccioneu el rang D3:D10. Amb aquesta accio teniu seleccionats dos rangs no
contigus del full.

Accediu al menu Insertar | Gréafico... o bé feu clic a la icona e que hi ha a la barra
d'eines.

En aquest moment, comencen a sortir les diferents finestres que ajuden a
seleccionar el grafic desitjat i les seves caracteristiques.

e A la primera finestra d'ajuda, assegureu-vos que estigui seleccionada la
pestanya Tipos estandar, escolliu com a tipus de grafic Circular i com a
subtipus el primer de la primera fila. Si premeu el bot6 Presionar para ver
muestra veureu una mostra del tipus de grafic que heu triat. Per continuar,
premeu el bot6 Siguiente (vegeu figura 1).

Asistente para graficos - paso 1 de 4 - Tipo de grdfico @E|

Tipes asténdar | Tipos personalizados :

Tipo de grafico: Subtipo de grafioo:
[ad Columenas =] |

! Barras
kot Lineas
2 E

o ¥ (Dispersiing r/"] D
‘ Argas i /

@ Anilos N 4
tﬁ" Rladial
E] Superfice
& Burbujas
thy Cobizaciones =|

Circular. Presenta el aporbe de cads walor
&l katal.

Prasionar para vee muastya |

@) el | o [amnes]] tomi |

Figura 1

e A la segona finestra d'ajuda cal que estigui activada I'opci6 Columnas de la
pestanya Rango de datos; a continuacié premeu el botd Siguiente.
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e A la tercera finestra d'ajuda seleccioneu la pestanya Titulos i entreu el titol del
grafic Matricula ESO (2000-2001). Seleccioneu la pestanya Leyenda i trieu
I'opcié Abajo. Seleccioneu la pestanya Rétulos de datos i trieu I'opcio Mostrar
porcentage. Les dues opcions de la part inferior han d'estar desactivades.

Premeu Siguiente (vegeu figura 2).

[riudos ]| Levenda | Rotuios de dstos |
Thylo del ordfica: Tiwos | Leyenda
[Mairicus Eso 20002001y )

Ridtulos de datos
Mostrar leyends !_. Birguno

| Ubkcackin {  Mostrar valor

........ Emsl:rar porcentaje
| - 'quwﬁéa I Mostrar pitulo

Aariba [Miastrar ratulo v porcent aje

Derecha
| " lzmuierda

| [ ave de leyenda junto & ratuo |
[ gstrar lneas guia

Figura 2

e Ala quarta i ultima finestra d'ajuda ha d'estar seleccionada I'opci6 Como objeto
en Hoja1. D'aquesta manera, el grafic queda incrustat al mateix full de calcul i no
en un full nou. Per acabar premeu el boté Terminar.

6 El grafic que ha sortit encara es pot millorar. Col-loqueu-lo, aproximadament, sobre
les cel-les del rang G1:J26. Per fer-ho, I'heu d'arrossegar prement el boté esquerre
del ratoli i modificar-ne les mides, estirant els petits quadrats negres que surten a les
vores del requadre del grafic.

7 Simoveu el cursor lentament amb el ratoli sobre les diferents parts del grafic, veureu
com van sortint, en finestretes de fons groc, els noms d'aquestes parts: Titulo del
grafico (és el titol), Area del grafico (és el fons de la finestra grafica), Leyenda (en
aquest cas, és la zona on hi ha els noms de les delegacions territorials), Rétulos de
datos (és cadascun dels percentatges que surten) i Serie "Total" (és cadascun dels
trossos del grafic circular) (figura 3).

Matricula ESO (2080-2041)

10.5%

5.5%

9,.3%

12.:"":%\
<

20,1%

@ Barcelona Ciulal W Barcalong Comargues
OBaix Liobregat | Ancia O 'valles Ooci al

W Arona @ Liecin
Levenda

B Terragons

Figura 3

8 Cadascuna d'aquestes parts és independent i pot ser modificada fent servir uns
menus que surten en prémer el botd dret del ratoli, havent seleccionat una
d'aquestes zones.
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o Seleccioneu la llegenda del grafic (en aquest cas, les delegacions territorials),
situant la fletxa del cursor a sobre, i premeu el boté esquerre del ratoli. Us queda
remarcada. Sense moure'l, premeu el botd dret del ratoli i apareix un menu que
fa referéncia a la llegenda. Trieu I'opcié Formato de leyenda...

e De la pestanya Tramas, trieu les opcions Ninguno, de l'apartat Borde, i
Ninguna de l'apartat Area. Per acabar, premeu Aceptar. Amb aixd, heu
aconseguit retirar la vora de la llegenda.

9 A continuacio, canvieu el color del fons del grafic:
e Situeu el cursor a la zona Area del grafico (és el fons de la finestra grafica).
¢ Premeu el bot6 dret del ratoli.
o Del menu que ha sortit trieu I'opcié Formato de area del grafico...
e Escolliu un color de la pestanya Tramas i premeu Aceptar.

10 Per acabar la practica, deseu el treball a la carpeta tic\blocb amb el nom b149.

Microsoft Access

dades i coneéixer I'entorn de treball

1 Entreu al programa:

Mizrosoft
e Feu un doble clic a I'accés directe #ecess |

i Inici
e Segquint la ruta especifica de cada ordinador a partir del boté M .

2 Podreu observar que apareix la pantalla de la imatge de sota. Cal dir que, a
diferencia dels altres programes de ['Officce, I'Access obliga, només entrar, a
guardar el fitxer. Aixd és perqué constantment guarda totes les modificacions que es
fan amb el programa de forma automatica i no espera a que es faci de forma manual.
Per aquest motiu obliga a guardar el fitxer ja d'entrada.

-

o] (@A 84| Fecss | Mewouns B reBEE w5

3 Observeu aquesta pantalla, en ella us permet una série d'opcions, com soén:
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e Crear una base de dades nova i en blanc.
e Crear una base de dades nova utilitzant I'assistent.
e Obrir una base de dades existent previament creada

4 Activeu Abrir una base de datos existente a continuacié feu clic sobre Mas
archivos... i posteriorment Aceptar.

5 Cerqueu i obriu la BD (base de dades) d104.mdb que es troba en la carpeta tic\
blocbh.

6 Observeu els elements basics de I'Access:

&, Micronlt Socess

PG_QU | Barra d'ﬂ-n}

- s
A -~ - ]
QUOTES

B r;:l'_!rl: I'n::h_-f__{
hrricip — B

TUTERS 'w’ i"li.i'ﬂ'-h:f)
4—{#_[-:1-" d'lhju-}ig::

7 Comencant per la part superior hi ha una barra de menus i una barra d'eines.
Aquesta barra d'eines va canviant en funcio del tipus d'objecte amb el qual es vol
treballar: una taula, una consulta, un formulari, un informe, etc.

8 També presenta una finestra associada a la BD oberta. Aquesta finestra té tres parts
diferenciades:

e Part superior: pestanyes corresponents al tipus d'objecte que es vol seleccionar
i/o crear. Hi ha sis pestanyes. La pestanya seleccionada és la que correspon a
Taules.

o Part dreta: tres botons corresponents al tipus d'accié que es vol realitzar. Abrir
(per obrir un objecte seleccionat), Disefo (per modificar un objecte existent) i
Nuevo (per crear un nou objecte: taula, consulta, etc.)

o Part central: llista tots els objectes que hi ha a la base de dades del tipus escollit
(en aquesta imatge es mostra I'espai per a les taules).

9 Per finalitzar la practica, sortiu del programa:

e Aneu al menu Archivo | Salir o Alt + F4, o bé, feu clic sobre | de Ia finestra
del programa.

Executeu I'Access.
2 Feuclic a Cancelar en la finestra d'informacio.
e Observeu que si no hi ha cap base de dades oberta, I'area de treball té color gris.

3 Crear una BD nova:

-----
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e Feu clic a la icona Do amb el menu Archivo | Nueva base de datos... 0
Ctrl+U i a continuacio feu clic a Aceptar.

o Doneu-li el nom de b28. En l'apartat Guardar en: cerqueu la carpeta de treball
tic\blocb i posteriorment feu clic a Crear.

4 Observeu les opcions d'aquesta pantalla principal per anar familiaritzant-nos amb els
seus elements:

e Feu clic sobre Consultas, Formularios, Informes, Macros, etc. Observeu que
tots els tipus d'objectes son buits.

e Els dos botons ultims a la dreta de la finestra de la BD no sén actius. La rad és
que encara és buida i per tant la Unica accioé disponible només és la de crear
nous objectes.

5 Sortiu del programa:

o Desplegueu el menu Archivo i feu clic sobre Salir.

Les taules son els elements que permeten guardar la informacié. Son els elements
basics de tota base de dades, i tots el altres objectes ( Consultes, Formularis, etc. ) es
basaran en elles. Tenen una estructura de files i columnes, cada fila és un registre i cada
columna és un camp.

| Codi Alumne | Nom Alumne |
Registre P |

Camps

—_

Executeu I'Access.

N

Feu clic a Cancelar en la finestra d'informacié.
3 Obriu una BD ja creada:

e Feuclic alaicona @0 amb el menu Archivo | Abrir base de datos... o Ctrl+O.
Cerqueu la BD acc291.mdb que trobareu a la carpeta tic\blocb i a continuacié
feu clic a Abrir.

4 Crear una taula en la nostra BD:
e Feu clic sobre I'objecte Tablas i després sobre I'accié Nuevo.

e A continuacié seleccioneu l'opcio Vista Disefio, tal com mostra la seguent
imatge, i per ultim Aceptar.

Huewva labla HE
|'-'Istu Hi‘.l de datos
Rsisbante para tablas
Importar babla

Wincular tabla
Cresar una nuesya tabla en vista

Disafia,

| Aceptar I Cancelar |

5 Introduiu les dades seglents. La taula que heu de crear ha de tenir aquesta
estructura:

------
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Mombre del campo | Tipo de datos |
| b | Cadi alumne Autonumérico
Mom Alumne Texto
Cagrom] Texta
Cagnormz Texto
|| DI Texta
| |Data de Maixemnent FechafHora
| |Adreca Texko
Teléfon Texto
Paoblacia Texto
arup académic Texto
E-Mail Hipervinculo
|| Us menjador SifMo
| [Fokografia Chjeto OLE
Chservacions Memo

Descripcio dels tipus de camps
Tots els tipus de camps que I'Access admet son els seglents:
T

Mema
Mumérico

FachafHora

Moneds

Aubonumenico

SiiMa

Obijeta OLE

Hiperdnculo

Rsisbants para blsquedas. ..

e Texto. També rep el nom d'Alfanumérico. Es tracta dels camps que poden
contenir tant numeros com lletres o tots dos barrejats.

¢ Memo. Aquest tipus de camp es troba pensat per escriure una informacié més o
menys llarga de tipus escrit.

e Numérico. Aquest tipus de camp es troba pensat per a situar en ell dades
exclusivament numeériques amb les quals després podeu fer qualsevol mena de
calcul, com sumatoris, mitges, valor maxim i minim, etc.

e Fechal/Hora. Tal com diu el seu nom, aquest tipus de camp contindra dades
temporals, tant en format de data com en format d'hora.

e Moneda. Aquest tipus és molt semblant al tipus numéric. La diferéncia basica és
que el tipus de calcul que fa aquest és més exacte que el numeéric, i que a simple
vista practicament és inapreciable.

e Autonumérico. Aquest tipus de camp és el que conté un niumero que es va
augmentant en una unitat de forma automatica cada cop que afegiu un registre
nou. Es el que s'anomena camp comptador.

e Si/No. Es 'anomenat camp ldgic. Admet només dos valors, que s6n el vertader o
el fals.

e Objeto OLE. Aquest camp és el que permet incloure una imatge dins del seu
contingut. Heu de tenir en compte que una base de dades amb aquest tipus de
camp creix en mida d'una forma molt important.

e Hipervinculo. Aquest tipus de camp es troba pensat per contenir dades del tipus
adrega de pagina web o també adrega de correu electronic.

o Asistente para busquedas. Quan es tria aquest tipus de camp, s'activa de
forma automatica un assistent que us guia en el procés de creacid d'un nou
camp basat en una consulta prévia.

6 Quan acabeu, en el moment de tancar %] ys demanara si ho voleu guardar. Feu clic
sobre Si . A continuaciod, li posareu el nom Alumnes i tot seguit premeu el botd
Aceptar.
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Guaidai como EHE
Mombre de la tabla: Py
|I=-L|rnr-:s

Cancelar

Us apareixera el missatge No hay ninguna clave principal definida. Feu clic al
botd No.

Tanqueu la base de dades acc291.mdb

o Desplegueu el menu Archivo i seleccioneu Cerrar o bé Ctrl + F4.

Recupereu la BD ace301.mdb que trobareu a la carpeta tic\blocb.
Obrir una taula:

o Feu doble clic sobre el nom, en aquest cas Alumnes, o bé seleccioneu la taula i
feu clic Abrir.

| Codi Alumne | Nom Alumne | Cognom1 | Cognom2 | DNI

’ 1]
* | (Autonumérica)

Una vegada creada la taula, la podeu veure de dues formes:

e Vista Hoja de datos (imatge anterior), la funcié de la qual és entrar dades en la
taula.

o Vista Diseno: Serveix per modificar l'estructura de camps de la taula, les
propietats d'aquests, afegir-ne o esborrar-ne, etc.

e Un cop heu entrat en una de les dues possibilitats, podeu passar a l'altra sense
haver de tancar i tornar o obrir, mitjangant el botd6 commutable situat en la barra
d'eines de taules. Es tracta del que ocupa la primera posicid comengant per a

I'esquerra. Les dues imatges del botd sén i L
Empleneu uns quants registres.

Finalment, tanqueu la taula.

‘Practica B31. Crear una consulta de seleccioé dins una BD

Les Consultes soén preguntes sobre determinada informacié que es fan a la BD i que es
desen. D'aquesta manera podreu executar-les quan voldreu, sense haver de tornar-les a
crear.

L'objectiu d'aquesta practica és entendre la utilitat de les consultes d'una BD i aprendre a
crear les primeres consultes de seleccid, aplicant filtres i criteris d'ordenacio.

1

Obriu la base de dades acc311.mdb que es troba a la carpeta tic\blocb.

. X . Tueng
2 Seleccioneu la fitxa Consultas i premeu g
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4m D104 : Baze de datosz =]
El Tablas B Consultas ] EFurrruamsl B Infoemas ] 2 Macros | “if Madulos |
Nueva consulta ALTE I
Wisks Dis=ry LEEET I
Asistenite para consultas sencilas
Agistente para consultas de referendas cruzadas Mg I

Asistente para consultas de buscar duplicados
Msictarte pars consultas de busc s ro-coincidentes

Crear ung feevs consulks sin
utilizar un asiskanta.

[ ] _cancte |

Premeu Aceptar per crear la primera consulta en la modalitat Vista Disefo.
Afegiu les taules DADES_ANYALS i DADES_PERSONALS:

e Feu clic a les taula DADES_ANYALS i posteriorment Agregar o doble clic a
sobre de la taula. Feu el mateix amb DADES_PERSONALS.

e A sobre de la graella amb les dades per la consulta apareixen les taules que heu
afeqit. Un cop afegides, tanqueu la finestra Mostrar tabla.

e EIl botd i permetra mostrar novament aquests elements per afegir-los a la
consulta.

5 Afegiu ara els camps que interessa que apareguin en la consulta fent doble clic a
sobre de cadascun d'ells o arrossegant amb el punter del ratoli cada camp des de la
taula a la graella de la consulta:

e De la taula DADES_PERSONALS els camps N_DOC, COGNOM1, COGNOM2 i
NOM.

e De la taula DADES_ANYALS els camps CUSR_ACAD, ETAPA, NIVELL i
GRUP.

= Conzultal : Consulta de seleccidn

DADES_AMYALS

Campe: [N_DOC COGMOR1 COGMOM2 MOk CURS_ACaD ETAES  —
gﬁ DaDES_FEASONA  |DADES PERSOMNS  [DADES PERSOMS  JDADES PERSOMS  |DADES ANTALS DADES_ Ak
Mostrar [ [ | | b b
Ciiterics:
= -
1| | 3|

6 Guardeu la consulta amb el nom 6PRIM fent clic a la icona E, i tot seguit executeu-

laamb laicona * per comprovar el resultat:

e En aquesta consulta no s'ha establert cap criteri de seleccio, en el resultat
apareixen tots els alumnes del centre a tots els anys en els quals s'han
matriculat alguna vegada, en total 1302 registres.

Criteris de seleccié

-----
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Els criteris de seleccié sén els elements de la consulta que us permeten filtrar la
informacié pel contingut d'un camp determinat.

7  Aplicar criteris de seleccié a una consulta:

o Passeu a la modalitat de disseny de consulta fent clic a la icona i

e Establiu els seglients criteris de selecci6 a la consulta: dins el camp
CURS_ACAD poseu 2002, dins el camp ETAPA poseu PRI, dins el camp
NIVELL poseu 6, i dins el camp GRUP poseu A.

1
Campa: [HOM CURS_ACAD ETAP, HMVELL GRLP
giﬁlﬁi DADES_FEHSOHA  [DADES _AMYALS DADES AWNTALS DADES _ANTALS DADES _&MTALS

rden:
Mastrar: [+ [l =) b [l
Cribenios: A "FRI" £ 0"

o
4] i |

8 Guardeu els canvis amb la icona Ei feu clic a la icona per veure el resultat.
D'aquesta manera s'hauran recuperat els 25 alumnes de 6& de primaria del curs
2002-03, pero interessaria que estiguin ordenats alfabéticament.

Criteris d'ordenacio

9 Aneu a ordenar-los alfabéticament:

e Passeu novament a la modalitat de disseny fent clic a la icona & i, a la linia
Orden dels camps COGNOM1, COGNOM2 i NOM de la consulta, seleccioneu
Ascendente, i ja que esteu posats, desmarqueu la casella de verificacid de la
linia Mostrar del camp CURS_ACAD de la consulta, doncs es tracta d'una
informacié redundant.

Campec | N_DOC COGHOMT COGHOMZ HOM CURS_ArAD
Tabls [DADES PERSOMS  [DADES PERSOMA  [DADES PERSOMA |DADES _FERSOME [DADES AMYALS
Dudarn Ascenderte Azcendenie Ascendente
I cistrar =] = | [}
Critesios: I
=
4 |

10 Guardeu els canvis i executeu novament la consulta per comprovar el resultat.

11 Feu clic a la icona (& per visualitzar el resultat de la consulta, tal com sortiria per la
impressora.

12 Per ultim, imprimiu la consulta i sortiu del programa.

L'objectiu d'aquesta practica és treballar amb consultes de seleccié de dades, utilitzant
els operadors "i", "0" i "no"

Els operadors booleans "o", "i" i "no" permeten buscar registres que compleixen
determinades condicions. Per fer servir I'operador "0" (registres que acompleixin una o
altra condicid), existeix la linia corresponent a cadascuna de les columnes de la consulta.
Aixi, doncs, per seleccionar alumnes d'ensenyament infantii o primari fent servir
l'operador "o" caldran els criteris seglents:
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Campe: [ETAPA
Tablee | DADES ANYALS
Diden
Mostrar: [
Crkenics: | “IMNF

o | PRI

o també:

Campee [ETAPA |
Tabla [DADES ANYALS
Drdien

Mostar =

Caitenos | "IMF" 0 "FRI" |

1

Per a I'operador "i", registres que compleixen alhora dues condicions, cal indicar criteris
de seleccié a més d'una columna de la consulta. Aixi, per seleccionar alumnes d'ESO del
curs 2002-03, caldran els criteris especificats tot seguit:

Camp: | ETAPA, CLAS_ACAD
Tablz | DADES AMTALS DADES AMNYALS
Order:
el b it =]
Crberigs: [“E50" vt
o
o |

Si es volen combinar els operadors "o" i "i", per seleccionar ,per exemple, alumnes
d'ensenyament infantil o primari, que estiguin inscrits al curs 2002-03, caldran els criteris:

Campo: [ETAPA, CURS _ACaD
Tabda: [DADES ANYALS DADES_AMYALS
Drdery;
Fosira: ] ]
Crbemas: ["THF" IES
o |"PRI" 2z
a1
o també:
Campo: |ETAPA CURS_ACAD
Tabla: [DADES_AMYALS DEDES ANYALS
Ordar:
Muostrarn bl bl
Ciitenas: ["INF" 0 "FRI" a0 1
o |
4 |

Per a l'operador "no" cal emprar, dins la linia de criteris, I'expressié "not" o "Negado
abans del criteri de cerca. Aixi, si es vol recuperar tot l'alumnat que no sigui
d'ensenyament infantil, i que alhora estigui inscrit al curs 2002-03, caldran els criteris:

Campa: |ETAPS, CURS_ACAD
Tablx: [DADES_AMYALS DADES AMYALS
Ordeix
Mastran [l
Criterios: | Megada "INF" "0z
(18
4]

1 Executeu el programa Access 97.
Recupereu la BD acc01.mdb.
Assenyaleu amb el punter del ratoli la consulta 6PRIM i premeu el boto dret.

e Seleccioneu 'opcié Copiar.
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e Feu clic amb el botd dret del ratoli a qualsevol espai en blanc de la fitxa de
consultes i seleccioneu Pegar.

e Anomeneu a la nova consulta, copia de I'anterior, INFF PRIM.
Seleccioneu la consulta INF_PRIM i feu clic al bot6é Diseio per modificar la consulta.

Elimineu tots el criteris exixtents i poseu al camp ETAPA els criteris "INF" o "PRI", al
camp CURS_ACAD poseu el criteri "2002":

Campa: | BCIR ETAPA MIWELL GRUP CURS_ACaD
Tablz |DADES PERSOR DADES ANYALS DADES AMYALS DADES AMYALE DADES aMral!
Ordert | Azcendenbe

el st [l bl el L]
Criterios: TINET O R R
i
. I

6 Deseu els canvis i executeu la consulta fent clic a ¥ per comprovar el resultat (hi ha
seleccionats 185 alumnes inscrits el curs 2002-03 a infantil o primaria).

7 Si us hi fixeu els alumnes seleccionats estan ordenats alfabéticament, no per cursos.
Si interessa que, a més de I'ordre alfabétic, estiguin agrupats per etapa i nivell, caldra
establir un ordre ascendent als camps ETAPA i NIVELL.

o Passeu a la modalitat de disseny de consulta fent clic a la icona L i establiu una
ordenacié ascendent pels camps ETAPA i NIVELL.
Campo: | COGNOMZ NOM ETEFE, NIVELL GRUF CURS_ACAD
Tablx [DADES PERSONE  |DADES PERSOR |DADES ANYALY |DADES ANYALS |DADES AMYALE |DADES RHYAL
Oriderc | Azcendente Azcanderie Azcandsnbe Azcendente
M ostrar =] [+ [+ bl [

Criterins: “IHF~0 PRI Il

CE I
q | r

8 Comproveu el resultat: cap modificacié aparent, ja que s'esta aplicant un criteri
d'ordenacié per nom i després per etapa. Per invertir el criteri d'ordenacié afegiu,
arrossegant amb el ratoli, dos nous camps ETAPA i NIVELL de la taula
DADES_ANYALS a la consulta just abans del camp COGNOMA1, indicant-hi un ordre
ascendent a cadascun i desmarqueu I'opcié Mostrar.

Campa: [ETAPA HIVELL = | COGHDM1 COGNOMZ HOM ETAPA k
Tabla: [DADES &MY |DADES ANTAl |DADES PERS |DADES FPERSL |DADES PERY |DADES AMTALE [
Drdett | Ascendente Azcendente Azcanderte Ascendante Aszcendente
Mostar O O b ] = ]
Criberios: AHF" D PRI
o
1 H i

9 Deseu els canvis i executeu la consulta fent clic a !per comprovar que, a meés de
I'ordre alfabétic, els alumnes estan agrupats per nivells.

10 Passeu a la modalitat de disseny de consulta fent clic a la icona B | afegiu els
camps NEE, US_MENJA i US_TRANS de la taula DADES_ANYALS. Aquests
camps son de tipus logic (si o no, vertader o fals) i contenen la informacioé relativa a
si I'alumnat presenta necessitats educatives especials o és usuari dels serveis de
menjador i/o transport.

11 Dseu els canvis i executeu novament la consulta fent clica ¥ .

12 Torneu a la modalitat de vista de disseny fent clic a BE i filtreu pel camp NEE els

alumnes que no presenten necessitats educatives especials amb el criteri "No":
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MNEE us

DADES AMYALS i)
[

Mo

13 Com que no hi ha cap alumne que s'hagi inscrit amb NEE, torneu a tenir els 185
alumnes d'infantil i primaria. Proveu de modificar el criteri anterior posant-hi "Si" al

camp NEE. El resultat sera zero alumnes:

HNEE
DADES ANYALS
=
S0
I

L'operador "no" (Negado) es pot usar per seleccionar alumnes que no tenen encara DNI.

14 Amb la modalitat de disseny, esborreu el criteri establert al camp NEE i afegiu a la
consulta el camp DOC de la taula DADES_PERSONALS. Com a criteri de seleccio

indiqueu Negado "D":

Loc

DADES PERSOMA

[]
Negada D"

A

15 Executeu la consulta i el resultat sera de 62 registres.

16 Deseu els canvis i tanqueu la consulta.

17 Sortiu del programa Access.

N (o
=...5Préctica B140<S>. Consultes amb els operadors "<", ">", "=" "<>"

L'objectiu d'aquesta practica és treballar amb consultes de seleccié de dades, utilitzant

eIS OperadOl"S |l<"’ ll>ll’ ll=|l’ st

Els operadors "més gran que..." () "més petit que..." (<), "igual a" (=) i "diferent de"
(<>), si bé es poden fer servir com a criteri dins qualsevol tipus de camp, tenen més
justificacio encara quan es fan servir amb camps de tipus numeric o data.

1 Executeu el programa Access 97.
2 Recupereu la BD acc01.mdb.

3 Creeu una nova consulta:

e Seleccioneu la fitxa Consultas i premeu Nuevo.

e Premeu Aceptar per crear la consulta a la modalitat de disseny.
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Campo:
Taba [
o ———— ETMi@M|@m| S
Mastar O seaecssenesem | o= m| £
o CWDES, PERSCALS -
i PRAG_QUOTES ¥
paisos
CAGTES
T_Dio
bmiricip
TUTORS

Afegiu les taules DADES_ANYALS, DADES_PERSONALS i TMUNICIP.

Completeu les relacions existents establint una nova relacié entre les taules
DADES_PERSONALS i TMUNICIP pels camps C_MUNICIP i CODINE
arrossegant el ratoli d'un camp a l'altre:

rowinici
— |canine

MMM
AEREV

COEMCMA
O ROM2
MO

SEYE
ADRECH

cp
©_MUNICIPT
TELEEOM
D_MALE

-

=

Afegiu a la consulta els camps segulents:

De la taula DADES_PERSONALS els camps MATRICULA,
COGNOM1, COGNOM2, NOM, ADRECA, CP i D_NAIX.

De la taula TMUNICIP el camp NOMMUNI.

De la taula DADES_ANYALS els camps CURS_ACAD, ETAPA, NIVELL i
GRUP.

N_DOC,

Establiu filtres per recuperar només l'alumnat de 1r A d'ESO del curs 2002-03,

ordenats alfabéticament.

6 Deseu la consulta amb el nom ALUM_DATA_NAIX i executeu-la: hi ha seleccionats
25 alumnes.
7 Modifiqueu el disseny de la consulta fent clic a BE | indiqueu, dins del camp D_NAIX,

el criteri seglent per filtrar I'alumnat nascut I'any 1991, que actualment té 12 anys:

e
e

.
----------

[1_MAL
DADES PEASONALS

=

FHOTA0TA199TH
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Amb aquest criteri, haureu filtrat els alumnes nascuts amb posterioritat a I'1 de gener
de 1991, per0 també ens interessa que alhora hagin nascut abans del 31 de
desembre. Per aconseguir aquesta seleccid, cal fer servir I'operador "i" afegint
novament el camp D_NAIX a la consulta. Afegiu-lo i indiqueu una data de naixement
anterior al 31 de desembre de 1991:

DAl [ _Mals
DADES_PERSONALS DADES _PEASONA

| ]
» 807 /01 1931 H <HIANZ5951H

Com que tots els alumnes del centre de 1r d'ESO tenen 12 anys, continueu tenint 25
alumnes, perd modifiqueu la consulta suprimint el criteri del camp NIVELL: teniu
novament els 25 alumnes de primer d'ESO.

Modifiqueu els criteris de la consulta per seleccionar els alumnes de qualsevol etapa
educativa que compleixin 12 o 13 anys enguany (nascuts entre I' 1 de gener de 1990
i el 31 de desembre de 1991): hi haura 55 alumnes, els de primer i segon d'ESO.

Modifiqueu la consulta per filtrar I'alumnat de 12 o 13 anys que tingui un numero de
matricula inferior a 100. El criteri a emprar dins del camp numeric MATRICULA és:

MATRICLILA
DADES_PERSONA

|

<100

o |

Els simbols comodi ™" i "?", que habitualment es fan servir amb camps de text, equivalen
a un caracter qualsevol (?) o a una cadena de caracters (*).

Executeu el programa Access 97.

Recupereu la BD acc02.mdb.

Afegiu criteris de seleccio a una consulta:

e Seleccioneu la consulta ALUM_DATA_NAIX i feu clic a Disefo.

Filtreu els alumnes que viuen a Sant Pere de Ribes:

e Podeu fer servir el comodi " * " en el camp NOMMUNI: ( Escriviu Como *pere*)

MOMMLUNI |
Emumcip |

]

= " m
- omno pare

Per buscar els alumnes que tinguin com a primer cognom "Garcia" (amb accent o
sense), us podeu ajudar del segiient criteri que seleccionara tots els alumnes el
primer cognom dels quals comenci per "GARC":

------
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COGHOMIT
DADES PERSONA
Azcendania

Coma "GARC

6 Si no esteu segurs de com s'han entrat els accents en el nom dels alumnes al
moment de la inscripcio, podeu fer servir el comodi "?". Aixi, per recuperar tots els
alumnes amb primer cognom "Gonzalez" es pot establir el criteri:

COGMOR 1
DADES _PERSOMNA
Azcendenie !

]

Como "Gonz 7™

7 Guardeu la consulta i tot seguit tanqueu-la.

Sortiu del programa Access.

Introduccidé

Entre el programa de base de dades Access 97 i el programa processador de textos
Word 97, ja que tots dos sén integrants del paquet ofimatic Microsoft Office 97 es dona
gran compatibilitat i grau d'integracio elevat.

Una d'aquestes modalitats de relacié de base de dades i processador de textos és:

o Combinar con MS Word. Es tracta d'una opcid6 més complexa, és I'anomenat
"mailing" o combinaci6 de les dades d'una taula o consulta Access (adreces de
persones, per exemple) amb un document base o carta model del Word. Fent el
procés adequat, s'obtindra com a resultat un document idéntic per a cadascun
dels integrants de la taula o consulta Access, variant només les dades
combinades individuals (el nom, cognoms, adreca, etc).

1 Executeu el programa Access 97.
Recupereu la BD accb152.mdb, que trobareu a la carpeta tic\blocb

Feu clic sobre la pestanya Consultas, apareixera la consulta 6PRIM, corresponen
als 25 alumnes de 6¢& A. Feu doble clic per obrir-la.

4 Feu clic sobre la icona & i escolliu I'opci6 Combinar con MS Word. En el cas que
no tingueu visible aquesta icona, accediu al menu Ver | Barras de herramientas |
Personalizar ... i activeu Base de datos. També és operatiu accedint al menu
Herramientas | Vinculos con Office | Combinar con MS Word

5 La seguent pantalla ens mostra el primer pas de l'assistent, i com que ja disposeu
d'un document Word (docb152.doc) per fer la funcié de carta base, haureu d'escollir
la primera opcié. En el supdsit que no ho tinguessiu creat, s'hauria d'escollir la
segona opcio. Veure Figura 1
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A0 deses que hags &l amslents?
Wincular loz datos a um documanto Microsoft Word existerie. |

™ Crean un documeante nueva y vincubal los dabos al mismo.

s )
0T
rd
W
—_ n

Figura 1
6 Cerqueu el document docb152.doc que es troba a la carpeta tic\blocb

Un cop cercat el document abans esmentat, feu doble clic a sobre d'ell.
Automaticament s'obre el programa Word amb el document i en ell hi apareix la
barra d'eines de la combinacié de correspondéncia. Veure Figura 2

D 3%%. W

|II‘EH’I:EI’EEIT‘p:IdEIEl‘.‘I‘I‘HI'|EIJiI'|' IniEatt:‘nr-f:,an:-:nrlz':e'l.nkn't:um:l~-r|'°,‘,,3§a H 4 |1 3 H'qi

Figura 2

8 Ara continueu dins del programa Word creant la carta base, la qual consta d'una
série de codis dels camps, que els escollireu fent clic sobre Insertar campo de
combinacion, la primera opci6 de l'esquerra de la barra d'eines:

e Situeu el cursor del ratoli després de Num. Matricula: i premeu la tecla d'espai,
amb l'objectiu que no quedi lligat el camp a la paraula anterior. Feu clic a sobre
de Insertar campo de combinacion, es desplegara una llista de camps, escolliu
MATRICULA. Us adonareu que s'ha insertat el camp «MATRICULA». A
continuacié premeu la tecla RETORN per fer el salt de linia.

e Feu el mateix que el punt anterior amb el camps «NOM» «COGNOM1»
«COGNOM2», recordeu de deixar un espai entre els camps.

e Elresultat final ha de ser semblant al de la Figura 3.

. Matricula: e MATRICULA=

i MO a COGROM T aCOGEMORM2 0
sADRECAY

= T T

A latencid de la familia « COGMOMT o a COGMNOM2 5

El motiu de la present carta, és per comunicar-les que el proper dia 21 de
desembre del 2003 no hi haurd servel de transport escolar & la seva poblacid
de wNOMMUNID, degut a I'avis mumicipal de tall de |z carretera per les obres
d'un dels carrers de sortida de la poblacid.

Moltes gracies per la seva comprensio | disculpin les molesties que s hagin
poauUt acasionar

Cordialment,

El director,

Figura 3
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Si feu clic a sobre d'un camp inserit, per exemple «MATRICULA», observareu que
ha canviat a un color gris de fons, sén els noms dels camps escollits i tot el que
apareix escrit sense fons gris és teclejat manualment.

Una vegada tingueu insertats els camps combinats, feu clic a la icona “w Ver datos
combinados, per visualitzar les dades. Per anar al seguent registre, feu clic a la
iconal , feu clic a la icona M per anar directament al darrer. Proveu de fer clic sobre
aquestes icones 4 M _Qué ha passat?

Ara ja teniu la carta model i només us queda decidir quin tipus de combinacid voleu
fer entre els dos elements. Feu clic sobre la icona B o bé, accediu al menu
Herramientas | Combinar correspondencia... entrareu a la finestra de la
combinacié de correspondéncia. Veure Figura 4

Combinar correspondencia E|E]

El documento principal v &l da origen da datos estén bstos para la
combinacion, Elija el botén Combinar para completar la operacidn,

]
=] Documento prindpal
Crear = | Modficar =
Tipo de combinacidin: Cartas modelo

Documeanio prindpals
.2 Crigen de dalos
Chtener datos = i Maodficar = |
Disters:facchl 45l Guery 6FRIM]

3 q?—-— Combinar los datos con el documanto

Cpoiones de copguka...

Opcones ackivades:
Eliminar knazs an blanoo en las drecdones
Combinar #n un documenko rsevo

Cancelar

Fig. 4

12 Feu clic al boté Combinar... , us apareixera una finestra en la qual podreu escollir

entre totes les diferents modalitats de combinacié que us ofereix el programa: Veure
Figura 5

e Documento nuevo: genera un document en format Word que contindra tantes
pagines com registres hi hagi a la font de dades o taula de la combinacio.

¢ Impresora: no genera cap document, simplement surt per impressora.

e Correo electronico: genera un missatge de correu electronic nou per a cada
registre producte de la combinacié i ho situa en la safata de sortida del programa
gestor del correu electronic que tingueu configurat com a predeterminat en el
vostre ordinador. Podem escollir d'afegir-hi com a document annexat al missatge
el document en format Word creat o no. Un dels camps de la taula o consulta a
combinar ha de contenir adreces de correu electronic per poder escollir aquesta
modalitat de combinacié.
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Documents sy j = |
1
Conas ek Hasta: | Resisor errores... |
- Qipciones de consulta |
Cuando se combenen ks registros

% Zakar kneas en Hanco causadas por campos vacios
" Imprimic ineas en blarco causadas por campos vacios

No ge establesieron opoones de consulta,

Figura 5

13 Escolliu Documento nuevo de I'apartat Combinar en. El programa Word ha creat
un nou document amb 25 pagines, corresponents als 25 registres de la consulta.

14 Deseu el nou document amb el nom b152.doc a la carpeta tic\blocb

Combinacioé per mitja del correu electronic

En el supdsit d'escollir la combinacié per Correo electronico, abans de donar l'ordre de
fer la combinacio caldra fer clic sobre el boté Configuracion....Veure Figura 6

Combinar x|
Combinar en; - Combinar |
I'Cnrron elactronico j] | Configuracian, ., I

Carmbinar registras

* Todos " Desde:

Cesrar ]
- = " =l
Configurar combinacidn |.? D? izl
et : de corsuka...
Cusnd se combinen s regiatred combo C0 dreCin Cecoreo oty oo o |
i+ Saltar liness en blanco causs E ------------------------------------------------- a'j
g
Tmprimir lingas en blanoo caul fisunta del mensoie:

Mosa estableciaron apcioras de |

I Enwiar documents adiunts

ACepLar I Canoalar |

Figura 6

1 En el primer desplegable hem d'expressar quin camp de la consulta o taula conté les
dades de I'adreca electronica. Aixi caldra escollir el camp E_MAIL en aquest cas.

2 També s'especifica quin assumpte voleu que tingui el missatge, en aquest exemple
Avis d'obres.

3 | per ultim, si marqueu la casella d'Enviar documento adjunto, el que fara és
incloure com a document adjunt al missatge de correu electronic el document format
Word que generem com a producte de la combinacié. Veure Figura 7

Configurar combinacidn - 2] x|

Campo con direccidn de correo o Fax:

|E_mar |

Asunto del mensaje:
]m-'i's d'obres

IV Emwviar documento adjunto

| Arepkar I Cancelar I

Figura 7
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4 Ara ja només caldria fer clic sobre el bot6 Combinar i es posa en marxa
automaticament el mecanisme que fara que en el nostre programa de correu
electronic predeterminat s'afegeixin els missatges nous en la safata de sortida
corresponent.

safata de sortida els missatges abans que el programa corresponent intenti enviar-ho

Dreamweaver

El Dreamweaver és un editor de codi HTML per al disseny visual i I'administracio de llocs
i pagines web. Incorpora la possibilitat de controlar manualment el codi HTML, treballar
amb un entorn d'edicié visual i, a més, inclou una gran quantitat d'eines que faciliten i
amplien les possibilitats d'interaccioé de l'usuari.

Una vegada completada la instal-lacié del programa, cal dur a terme algunes tasques de
configuracio per aprofitar les opcions que ens ofereix el Dreamweaver i per adequar-lo a
les nostres necessitats de treball.

Configurar I'entorn de treball

L'entorn de treball del Dreamweaver presenta unes caracteristiques que I'allunyen de la
tipica inteficie de les aplicacions més utilitzades per I'usuari mig. Distingirem unes zones
de treball amb els seglents elements principals:

Barra de menus:
Aechien  Edicidn Ver Inseste Modhicar Tegto Comandos Sio Wenbana  Apuda

Barra d'estat:
shicedin [t . [its S @@ T D & £
Finestra de treball:

i Umililled Destumen] [Lstilled-2] - Dieamweaves

fochivo Edcion Mep [nestw Modfice Tedn Comendos So Menisna  Apuds
| oal 2% | Tiludy Uik Dociment N & (O &1 E
|
e W . (R 53 @ O D i D 4B
Barra d'eines:
o4& i" 2 | T ihula: Uritited Document Ift. @‘ | [l R E'

Finestres flotants:

......
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ml—Finestm dobjectes

Finestr-fn d'actius

TRre? Fecha opasida I
=T A Mool
il ':.‘ 5 LE: :':"'m':; Fracha duects
] o B o - TR
g = Flauha dHeeha
E 2 _ting _"I:J A Mezmegaia EI
I | ] +4| I ]
Eomuo[Fume  El[feeree o] Imfas 2 o B|J| gz
L =
|,—.m,, ok [Pree B A0l Ngd[— v ey (FFinestra de propietats
'ﬂ D3 ven [P 5] & L A gorie [ -

1 Les finestres que no ens sén necessaries es poden amagar prement el boté Tancar
(x) de cada una de les finestres.

2 També podeu fer servir el menu Ventana, per activar (Mostrar) o desactivar
(Ocultar) cada una de les finestres.

e Demaneu Ventana | Objetos o bé premeu Ctrl + F2.

e Demaneu Ventana | Activos o bé premeu F11.

e Demaneu Ventana | Estilo o bé premeu Majus + F11.

e Demaneu Ventana | Historial o bé premeu Majus + F10.

3 Una altra possibilitat és utilitzar els elements corresponents del Lanzador
gt U e 92 que actuen com un commutador.

e [ Mostra / amaga la finestra Activos.

e ‘Ul Mostra / amaga la finestra Estilos HTML.

e ) Mostra / amaga la finestra Estilos CSS.

e &3 Mostra / amaga la finestra Comportamientos.

o [ Mostra / amaga la finestra Historial.

e 4% Mostra / amaga la finestra Inspector de cédigo.
o a3 Mostra / amaga la finestra Sitio.

4 Aquelles que hagin quedat amagades i siguin necessaries, les podeu tornar a
mostrar amb I'ajut del Lanzador o, millor, amb el menu Ventana de forma analoga a
la que s'ha explicat abans.

5 Assegureu-vos que l'aspecte final de I'entorn de treball sigui el que es mostra a la
figura seguent, sent visibles, només, la finestra de treball i la finestra de propietats:

-----

Subdireccié General de Tecnologies de la Informacid



------

i Unlillied Dacumenl [Uatiled-2) - Dieamswiise

fochiva Edcion Wer [nsetar Modficer Teato  Comendos Sio  Mentana  Apuds

| onl =5 |T.1uu Lisiitked D oessmmend g & | C < |1 H,

|

el e, (R 52 @ O D i D 4B
Enamtn | Finsls w|[Feemrprie o Tom g =] [, B 7| E=a
Yireds [ EHaO pu.ll DR EEE e
-_J crgs  Hoip [Fredse. =) 8alE Mod [ Eed = |
3 |AE wen [Frese. =] A e Fg L | T

6 Sortiu del Dreamweaver amb Archivo | Salir. Contesteu No en el cas que el
Dreamweaver us demani si desitgeu desar algun canvi.

Afegiu el diccionari catala per al Dreamweaver

Per a les tasques més habituals, cal installar el diccionari de correccié ortografica en
catala. El fitxer del diccionari el podeu aconseguir de la pagina web de Macromedia. No
obstant, per a la practica que heu de dur a terme, el fitxer catalan.dat del diccionari el
podeu trobar a la carpeta de treball tic\blocbh.

També, a la pagina de I'XTEC, http://www.xtec.es/fie/suport/catala.htm, podeu trobar
les instruccions necessaries per instal-lar el diccionari catala per al Dreamweaver. A la
pagina mateixa hi ha els diferents enllagos que us permeten localitzar-lo i descarregar-lo

1 Localitzeu, a la carpeta tic\blocb, el fitxer catalan.dat.
2 Copieu-lo amb Ctrl + C.
3 Enganxeu-lo, amb Ctrl +V, a la carpeta

C:\Archivos de programa\Macromedia\Dreamweaver 4\ Configuration\
Dictionaries.

4 Poseu en funcionament el programa Dreamweaver amb

Inici | Programes | Macromedia Dreamweaver 4 | Dreamweaver 4.
Demaneu Edicion | Preferencias... (0 premeu Ctrl + U).

Activeu la categoria General.

Desplegueu la llista Diccionario ortografico.

Seleccioneu l'opcié Catalan.

Premeu el boté Aceptar.

= O 00 N O Ou

0 La verificacio ortografica s'activara prement Majus + F7 o amb l'opcié de menu
Texto | Ortografia.
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1 Poseu en funcionament el programa Dreamweaver amb
Inici | Programes | Macromedia Dreamweaver 4 | Dreamweaver 4.

2 Demaneu Modificar | Propiedades de la pagina (o premeu Ctrl + J).

Tt | Apepts |
Imagen: de fondk: | R _ toion |
2 el

Togor PBPO00000  Wine viglede [, |

Minoues: T [ Mipewewe| | [T
Moager. zind: [1 incha de masge: [

Magenngmion[I Alodemag[t

Gociicaciin del doc.: 7 codenial [Latn =] obew o congar

Imager g caphien: I Esamna, .
Trar wde
i PR T
Trarspansnts Opscs
Caipeta di docs ;D Te00M M0 earsease.
Caspeta del stic: 04" hel0040, Pl

e Escriviu, a la casella Titulo el titol del document: Pagina principal.

o Establiu, a Fondo, el color de fons: #FFFFCC, o bé escolliu-lo de la paleta de
colors que obteniu en prémer I'eina [l amb el ratoli.

e Premeu el boté Aceptar.

3 Proveu-ho amb altres configuracions de color de fons (compte amb el color de la
lletra; per a un color de fons fosc heu d'escollir color de text blanc o groc).

4  Escriviu, tal qual, el text seguent a la pagina: Una pagina web.
Premeu RETORN per canviar de paragraf.
6 Escriviu ara:

Aquesta és una pagina web feta amb el programa Dreamweaver. Es molt
senzilla, pero ja s'anira completant amb el temps.

7 Feu clic en qualsevol indret del paragraf Una pagina web, desplegueu, de la finestra
Propiedades, la llista Formato i escolliu Encabezado 1.

8 Visualitzeu la pagina amb el navegador prement F12.
9 Tanqueu el navegador amb Alt + F4.
10 Demaneu Ver | Cédigo (o premeu | de la barra d'eines).
11 Observeu les directives
o <title> ... </title>
e <body....>...</body>
12 Esbrineu qué deu significar bgcolor="#FFFFCC".

-
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13 Torneu a la modalitat de disseny de la pagina amb Ver | Disefio (també si
premeu =2l ).

14 Deseu la pagina que heu creat a tic\blocb amb el nom 2bdw3:
e Demaneu Archivo | Guardar.
e Localizeu a Desar a: el lloc de destinacio del fitxer.
e Ala casella Nom del fitxer:, escriviu 2bdw3.
e Premeu el bot6 Desa.

15 Sortiu del Dreamweaver amb Archivo | Salir.

} == ‘Practica B35. Formatar text i afegir imatges

1 Poseu en funcionament el programa Dreamweaver amb
Inici | Programes | Macromedia Dreamweaver 4 | Dreamweaver 4.

2 Escriviu el text Catalunya a Europa i premeu la tecla RETORN, per canviar de
paragraf.

3 Inseriu la imatge europa.gif que trobareu a la carpeta tic\blocb:
e Demaneu Insertar | Imagen.
e Localitzeu a Mirar a: la carpeta tic\blocbh.

e Senyaleu amb el ratoli el fitxer europa.gif i premeu el botd Seleccionar.
Possiblement el programa us avisa que la imatge no es troba al sitio i us
pregunta si la voleu copiar; contesteu Si

Situeu el punt d'insercié d'escriptura al primer paragraf fent Us del ratoli.
De la finestra Propiedades, desplegueu Formato i escolliu Encabezado 1.

Premeu l'eina Z| Alinear al centro.

N o o b

Indiqueu la imatge que havieu inserit, i de la finestra Propiedades, premeu també
I'eina | Alinear al centro per centrar la imatge.

o]

Visualitzeu la pagina al navegador prement la tecla F12.
Tanqueu el navegador prement Alt + F4.

10 Deseu el resultat final de la pagina que heu creat a la carpeta tic\blocb amb el nom
2bdw4.

e Demaneu Archivo | Guardar como...

e En Desa a: localitzeu la carpeta tic\blocb.
e Ala casella Nom del fitxer: escriviu 2bdw4.
e Premeu el bot6 Desa.

11 Sortiu del Dreamweaver amb Archivo | Salir.

-
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http://www.xtec.es/formacio/encentre/materials

o
=...5Préctica B105. Operacions amb blocs: Seleccio de text.

L'objectiu d'aquesta practica és treballar diferents técniques avangades de seleccio de
text.

:.==./Practica B106. Autoformat mentre s'escriu, area d'estils, autoformat.

L'objectiu d'aquesta practica és treballar les diferents técniques per millorar el format d'un
document.

} 5= ‘Practica B108. Taules: aspectes avancgats.

L'objectiu d'aquesta practica és ampliar I'Us de les taules

;. ==.'Practica B109. Autotext.

En aquesta practica es presenta la simplificacié de I'edici6 de documents fent Us de
I'Autotext

: == ‘Practica B112. Seccions d'un document.

Practica que treballa el concepte de seccio o capitol.

} &= ‘Practica B116. Tabulacions als paragrafs.

Aquesta practica planteja la utilitzacié de les tabulacions en els documents.

.. ==./Practica B117. Estils.

En aquest practica es treballa la utilitzacio d'estils en un document.

: &==./Practica B118. Plantilles de documents.

Practica que treballa les plantilles de documents i questions relatives a la configuracio de
pagina.

} B2 Practica B120. Editor d'equacions matematiques.

En aquesta practica es planteja I'edicié de caracters matematics en un document.

-
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H
=...-=Préctica B122. Marques de revisio.

Practica que treballa la utilitzacié de documents de gran extensié.

H
=...-=Préctica B123. Combinar documents.

Practica que treballa la creacié de documents personalitzats.

H
=-..-=Préctica B125. Macros.

Practica que treballa aspectes avancats de I'edicio amb el Word utilitzant macros.

H
=...-=Préctica B126. Referéncies creuades.

Practica que treballa la insercio de referéncies creuades en els documents

H
=...-=Préctica B127. Taules d'il-lustracions.

Practica que treballa la indexacié de documents

I (| .
=...5Préctica B128. Index alfabetic.

Practica que treballa la confeccié d'indexs alfabétics.

0
=...-=Préctica B129. Recursos grafics.

Practica que treballa la insercio de diferents tipus d'objectes grafics en un document.

dades

En aquesta practica treballareu com crear una carta per a diferents persones, de forma
que cada carta contingui les dades personalitzades, d'un altre document Word, que
identifiquen el destinatari de la carta.

} &5 ‘Practica B154. Enviar correu personalitzat des del Word

En aquesta practica treballareu com enviar un missatge a diferents persones, de forma
que cada missatge contingui les dades personalitzades, d'un altre document Word, que
identifiquen el destinatari del missatge.

------
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‘Practica B24. L'ajuda de I'Excel
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L'objectiu d'aquesta practica és treballar com automatitzar, per a agilitzar-lo i simplificar-
lo, el procés de marcatge d'entrades per a I'index alfabétic en un document.

‘Practica B156. Inserir objectes grafics: Crear un grafic de Microsoft

Graph

L'objectiu d'aquesta practica és treballar I'insercié de grafics del Microsoft Graph, en un
document Word, a partir de les dades numeériques contingudes en el propi document.

L’objectiu d’aquesta practica és crear un document, en format Wod, a partir de la captura
feta des d'un escanner i I's d’'un programa d’OCR.

‘Practica B158. Utilitzacié6 de I'OCR per a la captura parcial d'un

document en paper

L'objectiu d'aquesta practica és crear un document utilitzant un programa d'OCR, a partir
d'una porcié d'un document en paper.

‘Practica B131. Donar format a una presentacioé

L'objectiu d'aquesta practica és veure com poder configurar la pagina d'una diapositiva,
la capgalera i peu de pagina i com crear les notes de l'orador.

‘Practica B135. Organigrames i grafics estadistics i matematics

En aquesta practica es creara un organigrama i és veure els grafics estadistics i
matematics.

L’objectiu d’aquesta practica és coneixer la informacié que déna l'ajuda del programa
Excel.

‘Practica B147. Copia d'un full des d'un llibre a un altre i proteccié

dels fulls

En aquesta practica treballareu els seguents continguts: Crear un llibre de treball nou,
recuperar un llibre, copia d'un full des d'un llibre a un altre, i proteccioé dels fulls.

‘Practica B148. Impressié d’un full de calcul

L’objectiu d’aquesta practica és conéixer els procediments basics per poder imprimir un
full de calcul.

-
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dades

La practica treballa la immobilitzacié de files i columnes, els filtrats, 'ordenacié d’'una
lista i la creacio de subllistes a partir de determinats criteris .

Practica B142 <S>. Crear una consulta amb parametres

La practica treballa la creacié de consultes utilitzant els parametres, la qual cosa,
permet fer un disseny més flexible de les consultes sense haver de modificar la
consulta per a cada seleccié.

Practica B143 <S>. Consultes de creacié de taules

L'objectiu d'aquesta practica és treballar amb consultes d'accid per crear taules
noves.

Practica B151. Relacié amb els programes Word i Excel

L'objectiu d'aquesta practica és treballar les relacions del programa Access amb els
altres programes integrats dins del paquet Microsoft Office 97, basicament el Word i
I'Excel

‘Practica B144. Modificar una pagina web

L’objectiu d’aquesta practica és modificar el format d’una pagina web ja creada.

‘Practica B145. Inserir taules en una pagina web

La practica treballa els procediments a realitzar per poder inserir una taula en una
pagina web ja creada.

‘Practica B146. Una pagina web amb imatges de substitucié

L'objectiu d'aquesta practica és afegir enllagps en una pagina web fets
a partir d'imatges de substitucio.
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C. Coneixements d’un editor grafic

Objectius

En aquest modul es pretén que us familiaritzeu amb el funcionament dels editors
d'imatges. Permeten pintar, editar i retocar les vostres imatges. També veurem com
modificar diferents parametres basics d'una imatge com soén, la brillantor, el contrast,
coneixer els diferents tipus de formats grafics i la seva utilitat i per altra banda,
comprendre el concepte de profunditat de colors i com canviar-la. També es pretén que
sigueu capagos de capturar imatges, tant amb un escaner com amb les eines de captura
de Windows 98 i les de I'editor. Finalment ens introduirem en la filosofia del treball en
capes, una de les técniques imprescindibles quan es coneix minimament un editor grafic.

La filosofia de funcionament de la major part d'editors d'imatges és similar, per la qual
cosa un cop n‘apreneu un, facilment podreu treballar amb qualsevol altre (Photoshop,
Photo Paint...).

Adquirir els conceptes tedrics minims per a treballar amb editors grafics.
Coneixer les eines basiques dels editors grafics Kid Pix, Paint Shop Pro i ACDSee.
Importar o adquirir imatges (via CD, Internet, escaner, captura de pantalla...).

Generar imatges propies a partir de material divers i de les propies possibilitats dels
editors.

Editar i manipular la imatge (proporcions, filtres, ajust de les seves caracteristiques,
formats grafics...).

Incloure imatges en fitxers o documents variats (Ms-Word, HTML, Power Point...).
Coneixer i practicar el concepte d'imatge animada (Animacions Kid Pix, els gif animats, ).
Coneixement de metodologia de treball en capes.

La imatge narrativa (Slide Show del Kid Pix).

Continguts

Conceptes previs: color de I'eina / color de segon pla, pixel, ppp, compressio d’imatge,
format grafic, profunditat de color, imatge de mapa de bits, imatge vectorial, *.AVI, *.EXE.

Les eines del Kid Pix i les seves variacions.
El paquet Kid Pix: possibilitats de les diverses aplicacions.
Imatges encadenades: I'Slide Show.

Dibuixos amb moviment: els Moopies.

-
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Funcionament basic del Paint Shop Pro (obrir, tancar, desar, recuperar...). Conceptes
tedrics sobre qué és una imatge (pixels, resolucio, formats de grafics, el color...)

Les eines i funcions basiques del treball amb Paint Shop Pro (seleccié d’arees, moure,
retallar, copiar, enganxar, pinzell, omplir, vareta...).

L’obtencié d’'imatges (escaner, captura de pantalles...).

La manipulacio de la imatge (proporcions, filtres, ajust de les seves caracteristiques...).
El treball en capes.

ACDSee 4.0

La camera de fotografia digital Sony Mavika 75.

Competéencies basiques TIC

-
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Alfabetitzacié tecnologica

Conceptes Procediments Actituds

Adquirir la Dominar la utilitzacio Mostrar interés per

terminologia dels elements actualitzar els

adequada a les TIC. generics del diferent coneixements al
programari. voltant de les TIC.

Utilitzar el vocabulari
adient relacionat amb

les TIC.
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Instruments de treball intel-lectual

Recollida de la informacio

Conceptes Procediments Actituds
Coneéixer diferents Accedir, buscar i Contrastar la validesa
fonts per a cercar recuperar informacio i actualitat de Ia
una informacié utilitzant diferents informacio
determinada en fonts d’accessibilitat i localitzada.
d|ferents__ suports: de format (s_uport Valorar cls
paper, digital, ... paper, suport digital: :
. avantatges i els
disquet, CD-ROM, . .
, inconvenients  dels
DVD, video, web, .
diferents suports

espais col-laboratius
virtuals,...)

informacionals
segons els recursos
que es tenen i
I'objectiu que es vol
aconseguir en la
cerca.

Tractament de la Info

rmacio

Identificar técniques i
estrategies de la
seleccio i tractament
de la informacié amb
el suport de les TIC.

Coneixer
metodologies i eines
per planificar i
controlar el treball i
I'estudi.

Dissenyar,

confeccionar i produir
documentacié usant
eines TIC de tipus
multimedial, amb
suport  hipertextual.
Per exemple pagines
web o un video
digitalitzat.

Redactar, revisar i
editar la informacié
obtinguda a partir de

diverses fonts
electroniques per
obtenir resultats

sobre el tema tractat.

Avaluar de manera
critica i responsable
la informacio
recollida.

Respectar les fonts
d’autoria de la
informacié cercada i
tractada.

Difusio de la Informacio

Integrar els resultats
d'una aplicacié en
una altra de diferent.

Presentar i difondre
amb I'ajut de les TIC

els treballs i les
conclusions a les que
s’ha arribat.

Avaluar I'eleccid
decidida i el progrés
aconseguit en la
resolucio d'un
problema, i ajustar
consequentment el
pla d’accié.
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Mapa de practiques

Paint Shop Pro EE;:CT
» La manipulacio de la imatge C14
» Captura de pantalles en I'entorn del Windows 95/98 C102
» La manipulacio de la imatge: rotacio, inversio i utilitzacié d’efectes | C103
Les eines del Kid Pix i les seves variacions
» Entrar a l'aplicaci6é Slide Show del programa Kid Pix C21
» Slide Show: col.locar els dibuixos als camions C22
» EIKid Pix: plantilles i retallables C109
La camera de fotografia digital Sony Mavika 75
» Carregar la bateria i posar-la en la camera C23
% » Enregistrament d’'imatges C24
(2 » Visualitzar les imatges fetes C25
5 FotoAngelo
Czj > ldentificar la icona del programa, entrar al programa C26
'é » Descripcio dels components de la pantalla c27
» La nostra primera presentacié amb FotoAngelo C28
» Executar una presentacié des de I'Explorador de Windows C29
» Afegir un fitxer d’audio a un projecte C30
> Afegir diapositives de itol al projecte C31
ACDSee
» L’explorador de TACDSee C32
> Lafinestra de visualitzacié de 'ACDSee C33
» Conversi6 de format amb 'ACDSee C34
» Rotar una imatge amb 'ACDSee C35
» Redimensionar una imatge amb 'ACDSee C36

-
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El Paint Shop Pro

» L’eina de seleccio. Composicio de diverses imatges: el treball

PRACTIQUES BASIQUES

amb capes C104
> Els gifs animats amb el Paint Shop Pro C105
> Imatges amb fons transparent C106
» Creacio d’'un fons de pagina amb el Paint Shop Pro C107
El Kid Pix <P>
» Recursos per a elaborar activitats: confegir paraules C19
» Descripcié en linia de les possibilitats de I'entorn Cc20
» Fem dibuixos animats amb pinzells animats: els Moopies c108

D
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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troben en la carpeta tic\blocc.

Paint Shop Pro

-
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El programa que farem servir per a desenvolupar totes les practiques és el Paint Shop
Pro 5.0 en castella. Es tracta d'un programa de retoc d'imatge de bitmap.

Modificacio de la mida d'una imatge
1 Executeu el programa Paint Shop Pro.
2 Aneu al menu Archivo | Abrir...o Ctrl + O o bé .
e Seleccioneu la imatge psp141.jpg de la carpeta tic\blocc.
3 Visualitzeu la mida de la imatge:

e Situeu el ratoli damunt de la imatge . Apareix en la part dreta de la barra d'estat
|Imagen: 527 x 446 x 16 Millones - 689.9 KBytes

la mida de la imatge

e Com la majoria de monitors actuals treballen a 800 x 600 pixels resulta que la
imatge és massa gran per incloure-la en un document web. Suposeu que voleu
posar-la en un document Word i que teniu un espai maxim de 300 pixels
d'amplada. Com la imatge és més gran, el programa la reduira automaticament
fins adequar-la a la mida o bé vosaltres la podreu reduir amb el ratoli. Ara bé,
fent aix0 no reduim el seu pes (el que ocupa en octets) sind I'aspecte.

4 El procediment correcte és tractar la imatge amb Paint Shop Pro i ajustar-ne la
resolucié i les mides, per tal que no ocupi més octets dels necessaris. Féu més petita
la imatge intentant que no perdi gaire qualitat. També es pot utilitzar la reducci6 de
mida quan us interessi que la imatge ocupi menys espai de disc, ja que la mida en
els fitxers bitmaps va directament relacionada amb I'espai fisic que ocupen.

5 Aneu Al menu Imagen | Modificar tamafo... . Amb aquest métode de modificacio de
la mida de pixels, el Paint Shop Pro duplica o elimina pixels amb la finalitat d'obtenir
I'amplada i I'algada desitjades d'una imatge.
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Modificar & lamaito E

% Tamafio de Pigels

fpeho [300 =] x Al [B50 =

" Parcertse del original

ancho [77 = x apna [T

£ Tamafio isal g la impresitn

A Iill i
e — IFl.lu:d:. "I
Akuga 137
Aesclucidn I.'=. ||';c-'|' ¢ pulgada ﬂ
Tipa de modifieasin | Tamafio nigigents =]

W Modificas todas las capaz
¥ Manterer la el de spacio I'I.HJ"HII al

[ hceptsr | Corcelw | Awds |

Us trobeu amb tres possibilitats de modificacié de la mida:
o Tamaio de pixels: selecciona una nova dimensié en pixels.

o Porcentaje del original: selecciona una nova mida basada en un augment o
reduccioé de percentatge respecte l'original.

o Tamaiio real de impresién: canvia la resolucié o les dimensions.

També hi podeu trobar el tipus de modificacié que fara el Paint Shop Pro amb
les diferents opcions que hi ha a Tipo de modificacion.

Tipa de modificacion Ileuaﬁu nleigerte ﬂ

Musszira binear
Muesia bicobica
IModif, ded tamaiio de pirels

o Tamaio inteligente: el Paint Shop Pro selecciona el millor algorisme, basat
en les caracteristiques actuals de la imatge.

Seleccioneu l'opci6 Mantener relacion de aspecto, al canviar |'amplada,
canviara també l'algada, i a viceversa.

Poseu 300 pixels d'amplada. El Paint Shop Pro calculara I'algada necessaria. A
continuacié6 feu clic a Aceptar.
= Tamaiio de Pielz

Apcho |EI 3: u Ahss  |254 31

Una vegada feta la conversio veureu que la imatge no té la mateixa qualitat que

l'original, és a dir, els detalls no es poden apreciar tan bé. Com recordeu, aixo és
degut a una de les caracteristiques de les imatges bitmaps: la pérdua de definicio

quan canvien la mida.

7 Deseu la imatge en la carpeta tic\blocc amb el nom c14

8 Per acabar, tanqueu la imatge .

Modificacio de la brillantor d'una imatge

9 Obriu el fitxer psp142.jpg

10 Per ajustar els diferents parametres del grafic, com per exemple el contrast, la
brillantor, la tonalitat, la saturacié de colors... ho fareu des del menl Colores. En
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aquest cas concret, el que necessiteu és que la imatge tingui una mica més de
brillantor i contrast.

11 Aneu al menu Colores | Ajustar | Brillo /Contraste...

Biillo/Contrazte E

™

ienasriar 1.3

5]

% Coriiashe:

I Piusba auaméica

ﬂ.-w.p-‘.url E-:ncnlwl Frabar | By 1

o Per poder veure una part més gran de la imatge podeu utilitzar els botons de
més A 0 menys Jaugment.

e Podeu anar provant altres tipus d'ajustaments per aconseguir que les imatges
siguin més acurades, com per exemple, modificant la saturacid de colors, el
mapa de tonalitat...

e En el cas que un canvi en una imatge no us agradi sempre podeu tornar a I'estat

anterior, per a fer ho aneu al menu Editar | Deshacer o Ctrl + Z o bé 2
Recordeu que podeu desar els canvis temporals amb I'opcié Guardar una copia
como del menu Archivo.

12 Sortiu del programa.

L == Practica C102. Captura de pantalles en I'entorn del Windows 95/98

Aquesta practica treballa la captura de pantalles i la manipulacié posterior de la imatge

Qualsevol imatge que veieu a la pantalla del vostre ordinador pot ser capturada; és a dir,
es pot convertir en una imatge que podeu manipular. Podeu capturar qualsevol imatge
amb els recursos del propi sistema o bé utilitzar el modul de captura del Paint Shop Pro.

El sistema us dona dues possibilitats de captura: capturar tota la pantalla o bé capturar
nomeés la finestra activa. Per fer-ho, cal utilitzar combinacions de les tecles Impr Pant
(entre F12 i Bloq Despl) i Alt (esquerra de la barra espaiadora).

Executeu el programa Paint Shop Pro.
Recupereu la imatge rosa.bmp de la carpeta tic\blocc.
Premeu la tecla Impr Pant (Impressio de pantalla).

Aneu al menu Editar | Pegar | Pegar como nueva imagen o Ctrl + V.

a A WO N -

Heu creat una imatge que podeu manipular i que correspon a la informacié que

tenieu a la pantalla. Ajusteu el zoom Q a 1:1 i comproveu que és una imatge
idéntica a la de la pantalla.

i |
6 Amb l'eina de selecciéo™, seleccioneu només l'area que correspon a la imatge de la
rosa. Aneu al menu Editar | Copiar o Ctrl + C. Tot seguit, aneu al menu Editar |
Pegar | Como nueva imagen o Ctrl + V.

------
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Feu clic al menu Ventana i comproveu que teniu tres imatges: rosa.bmp, Imagen1 i
Imagen2. Compareu les imatges de les dues roses. Semblen idéntiques, perd hi ha
una diferencia: la resolucié. Si comproveu la resolucié de la imatge que acabeu de
crear veureu que és de 72 ppp.

o Totes les captures de pantalla tenen aquesta resolucid, independentment de la
imatge que hagueu capturat.

Tanqueu X les dues imatges noves i deixeu només el fitxer rosa.bmp.

Obriu el menu Colores | Contar colores usados. Comproveu que la finestra activa,
normalment amb la barra del titol de color blau intens, és el mend que us ha
aparegut, i que la finestra principal del Paint Shop Pro no esta activa, normalment
de color gris. Premeu la simultaniament les tecles Alt, a la dreta de la barra
espaiadora, i Impr Pant. Feu clic damunt Aceptar en la finestra que us informa
sobre la profunditat de color.

Paint Shop Pro 5

e
B
48

@ El nimero de colores Onicos en esta paleta es 16430,

Obriu el menu Editar | Pegar | Como nueva imagen o Ctrl + V i comproveu que en
la nova imatge us apareix només la finestra que estava activa. La tecla Alt,
combinada amb Impr Pant, fa impressions de pantalla només de les zones actives.

Feu diverses captures amb aquest sistema i valoreu els dos métodes.
Tanqueu totes les imatges i no les deseu.

Sortiu del programa Paint Shop Pro.

Captura d'un fotograma o frame d'un video

1

Obriu I'Explorador del Windows i cerqueu la carpeta tic\blocc. Tot seguit, reproduiu
el fitxer video1.avi, fent clic sobre el fitxer amb el botd dret del ratoli i seleccionant
I'opcié Obre. S'obre visionador de video que tingueu instal-lat per defecte (Media
Player, Real Player,...).

g videol_avi - Reproductor de Windo.__ [B[=] E3

fechive Yer Repgducy Favesbor |1 Aguda
= =) ﬁ Fladio sl Miscs ™9 Guis de medios

.'“ | 44 44 BE B it ~E J -

En pausa 0000 000z e

......

Subdireccié General de Tecnologies de la Informacid



---------------------------------------------------------------------------------------------

------

Mireu el video i feu una pausa m per obtenir una imatge fixa a partir d'un video.
Premeu, simultaniament, les tecles Alt i Impr Pant.

Executeu el programa Paint Shop Pro.
Enganxeu-hi la imatge, amb I'opcié Editar | Pegar | Como nueva imagen o Ctri+V.

Seleccioneu, a la nova imatge, I'area que correspon al fotograma de video. Copieu-la
(Editar | Copiar o Ctrl + C) i obteniu la nova imatge (Editar | Pegar | Como nueva
imagen o Ctrl + V).

Heu capturat, de forma molt rudimentaria, un fotograma o frame de video.

Per finalitzar la practica, deseu la imatge i sortiu del programa.

Practica C103. La manipulaciéo de la imatge: rotacid, inversio i

utilitzacio d'efectes

L'objectiu d'aquesta practica és saber utilitzar el Paint Shop Pro per retallar les arees
que ens interessin d'una imatge, rotar-les, invertir-les o reflexar-les.

1
2

Executeu el programa Paint Shop Pro.

“eps”

El Paint Shop Pro porta una serie d'eines per poder seleccionar parts de la imatge.
Les eines d'Us més freqlient son:

Obriu el fitxer psp103.jpg.

e Seleccion™ Mano libre ¥ i Varita mégica'f .

El primer que fareu és acotar la zona amb I'ajut de I'eina ! Intenteu agafar amb el
quadre tota la part de la imatge on surt la papallona, sense agafar gaire tros de cel.
Per realitzar-ho, poseu-vos a la part superior esquerra d'on comencga la imatge |,
mantenint premut el botdé esquerre del ratoli, desplaceu el punter del ratoli fins a la
part inferior dreta d'on acaba.

Una vegada tingueu la seleccié feta, desplegueu el menu Imagen i seleccioneu
I'opcié Recortar en selecciéon. També podeu fer-ho amb la combinacié de tecles
Majus + R. Tindreu una nova imatge amb la part seleccionada.

Aamb l'ajut de I'eina ' i de les tecles Majus, per anar sumant les arees de seleccio,
i Ctrl, per treure arees de seleccio, traureu el cel de la imatge. Perd abans observeu
com estan les opcions de I'eina. Per comencar, feu clic amb el ratoli a una part de
cel. Apareixen unes linies discontinues a I'area que teniu seleccionada. Després, feu
clic a una altra part de cel, que estigui fora de la seleccid, juntament amb la tecla
Majus. L'area seleccionada va augmentant.
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7 Una vegada tingueu tota la part de cel seleccionada, premeu la tecla Supr o utilitzeu
I'opcié Borrar del menu Editar per esborrar tot el contingut de la seleccié.

8 Segurament, encara us queda alguna part de cel. Per acabar de treure-ho tot, podeu

utilitzar les altres dues eines amb I'ajut de I'eina AumentarQ . Un detall a tenir molt
en compte és que si voleu deseleccionar una seleccidé heu de prémer la combinacié
de tecles Ctrl + D o escollir I'opcié No seleccionar del menu Selecciones.

9 Deseu la imatge en format jpg amb un altre nom, ja que la fareu servir posteriorment.

Una altra forma de fer-ho és amb I'eina Mano libre
1 Obriu un altre cop la imatge psp103.jpg.

2 Escolliu I'eina Mano libre %?de la Barra d'eines. Aneu a la Paleta de control i
desplegueu el menu Tipo de seleccion i escolliu De punto en punto.

Controles E

Caondr. de hesiam | Punla de pru:EIl

Tipa de selecoion

|Md||.-|i‘.||-:- ""l

el i Wbre
[ purdo =n punko

[T Artiamigas
[ Musstra de fuscn

3 Amb l'ajut de I'eina Aumentar Q augmenteu la imatge fins a una mida adequada
per treballar en pantalla. Comenceu a resseguir la vorera de la papallona per
seleccionar-ne el perfil. Cada cop que premeu el boté esquerre del ratoli ens apareix
un segment seleccionat i podeu seguir des del punt marcat. Es igual que la papallona
sigui més gran que la finestra ja que sempre podreu moure la imatge amb les barres
de desplagament sense perdre tot el que tingueu seleccionat fins aquell moment.

4 Quan arribeu al punt d'inici, feu dos clics amb el ratoli. L'area delimitada pel
perimetre dibuixat ens quedara tancada entre I'origen i el final.

5 Ara teniu seleccionada l'area interior, és a dir, la papallona. | el que interessa és
seleccionar el cel per poder eliminar-lo. Aneu al menu Seleccion i escolliu la opcio
Invertir. Observeu que ara se selecciona I'area complementaria.

6 Esborreu l'area seleccionada amb la tecla Supr o utilitzeu I'opcié Borrar del menu
Editar per esborrar tot el contingut de la seleccio.

7 Deseu laimatge amb un altre nom.

Aquests son els mecanismes que haureu de seguir per eliminar un fons, seleccionar una
part d'una imatge o bé per moure unicament una part del dibuix.

Un cop domineu les eines de Mano libre, Varita magica i Seleccién, podeu veure com
qualsevol efecte o modificacié que feu a la imatge quan tingueu una part seleccionada,
només s'aplica a la zona que queda dins la seleccio.

Aixd ens pot ser molt util per reduir la brillantor d'una part de la imatge que esta cremada
o per aplicar efectes només a una determinada part.
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Es molt recomanable practicar molt amb les opcions d'aquestes eines ja que dominar-les
ens permetra fer modificacions o composicions d'imatges molt sorprenents (canviar una
cara en una fotografia de grup, canviar el fons, afegir objectes, etc.).

Kid Pix
El Kid Pix Studio Deluxe és un entorn orientat als infants per treballar activitats de
disseny grafic i animacio.

A més de les possibilitats de fer dibuixos lliures, I'alumne té al seu abast unes galeries
d’'imatges per fer els fons dels dibuixos, petits dibuixos per estampar, sons i pel-licules
que pot utilitzar en tot moment en les seves composicions.

En obrir el programa us surt la pantalla de I'Estudi, a partir de la qual podeu accedir a les
diferents aplicacions de I'entorn.

L &5 ‘Practica C21 <P>. Entrar a I'aplicacié Slide Show del programa Kid
Pix

1 Executeu el programa Kid Pix.

e Feu doble clic a sobre de la icona EidP‘ix que trobareu a l'escriptori (ordinadors
dotacié Argo).

2 Entreu a l'aplicacio Slide Show:

e Feu clic a sobre de la icona seguent:

[

J

3 Us apareixera un pantalla com aquesta:

| A
|+

Aquesta aplicacioé us permetra veure els dibuixos i pantalles fetes amb el Kid Pix, o amb
d'altres programes de disseny grafic, fotografies, animacions... (fitxers BMP, CLR, AVI,
MOV), d'una forma ordenada, com una presentacio d'histories grafiques, on també hi
podreu incorporar sons.
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Funcionament de les icones de la pantalla

A cada requadre del camid s'hi pot posar un grafic (dibuix o fotografia, o bé una
animacid). El camié on hi posareu el grafic queda seleccionat amb el color blau cel de
fons.Cada camio porta tres icones:

per inserir el grafic.

per posar-hi un so ja definit o crear-ne un de nou amb el microfon.

@ per seleccionar el tipus d'encadenament entre les imatges.

indica el temps que es vol tenir el grafic en pantalla.

A la part inferior de la pantalla hi ha una barra de menus amb quatre icones:

Edesfe‘ﬂ la darrera accio realitzada.

esborra el grafic del camié que tingueu seleccionat.

l.-

=1

play (posa en marxa la galeria d'imatges).

posa en marxa la sequenciacioé d'imatges i quan acaba torna a comengar. S'atura

amb un doble clic del ratoli.

Els menus
File: (Fitxer)

o

o

o

o

New: galeria nova.
Open a SlideShow...: obrir una galeria del disc.
Save a SlideShow...: desar una galeria

Save an avi...: desar la galeria en format AVI. Sera un programa autonom que
per veure'l no fara falta el programa base

Save as StandAlone...: crea un executable
Return to Picker: tornar al menu del paquet integrat.

Edit: (Modificar)

o

=]

o

=]

o

Undo: desfa I'Gltima ordre.

Cut: talla el grafic seleccionat.
Copy: copia el grafic seleccionat
Paste: enganxa el grafic seleccionat
Clear: esborra el grafic seleccionat.

Goodies:

o

o

Play Once: posa en marxa la galeria d'imatges (play), només les passa un cop.
Play Looped: posa en marxa la galeria i quan arriba al final torna a comengar.
No es para mai fins que es fa un doble clic amb el ratoli.

Clean Up: per treure la seleccié d'un camio o grafic.

Turn Tool Sounds on/of: el so pot estar actiu o inactiu.

Blackground Color...: per triar un color de fons/marge dels grafics.

Turn Manual Advance On: només passa de pantalla quan es fa clic amb el
ratoli.

------
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1 Entreu al programa Kid Pix i executeu I'aplicacié Slide Show.

2 Feuun clic en el primer camié (esta seleccionat si és de color blau cel).

e Feu clic a la icona d'inserir gréfic, a la finestra de navegacio, seleccioneu de
la carpeta tic\blocc el fitxer kid221.bmp i a continuacié OK, o bé un doble clic
sobre el fitxer.

e Feuunclicalaicona per posar-hi un so ja definit.

e Feu clic a la icona de seleccié de tipus d'encadenament = i n'escolliu un. Es
pot comprovar quin efecte produeix amb el boté Preview.

e Poseu un temps de presentacio del dibuix en pantalla, d'uns 4 o 6 segons. Es fa
desplacant I'ascensor de la barra que hi ha sota el camio.

3 Seleccioneu amb el ratoli el camio 2, i seguiu els mateixos passos per inserir el fitxer
kid222.bmp, aixi com les opcions de tipus d'encadenament i temps de presentacio
del grafic.

4 En el camio 3, inseriu el fitxer kid223.bmp. Poseu altres tipus d'encadenament.
Escolliu un color de fons per als grafics durant la presentacio:

e Heu d'anar al menu Goodies | Background color...

6 Activeu la presentacié, amb la icona PIayD, o aneu al menu Goodies | Play
Once.

7 Deseu la presentacio en la carpeta tic\blocc amb el nom c22
¢ Aneu al menu File | Save a SlideShow...
8 Sortiu de I'aplicacié i del programa:

e Obriu el mend File i feu clic sobre Return to Picker o bé premeu * .

e A continuacié menu File | Quit o bé clic sobre 2 .

“Practica C109 <P>. El Kid Pix: plantilles i retallables

L'objectiu de la practica és treballar amb les plantilles i retallables que té el CD-ROM del
programa Kid Pix

S'ha de disposar del CD-ROM del programa Kid Pix.

Dins del CD del programa Kid Pix, podeu trobar moltes plantilles ja dibuixades perque
els més petits i no tant petits puguin comencgar a utilitzar el pot de pintura i treballar les
games de colors. L'extensié d'aquestes plantilles és *.clr i un cop pintades podeu desar-
les com a un dibuix del Kid Pix, és a dir, en *.bmp. Les podeu trobar dins d'una carpeta
del CD-ROM Kid Pix anomenada Colorme i dintre hi ha subcarpetes segons el motiu
dels dibuixos.

També hi trobareu fitxers bmp que es poden acolorir i retallar.

Copiar la carpeta Colorme:
1 Inseriu el CD-ROM del programa Kid Pix en la unitat lectora.

2 Obriu I'Explorador del Windows.
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3 Copieu la carpeta Colorme, del CD del programa, a la unitat T del servidor o en el
disc dur del vostre ordinador.

4 Podeu canviar el nom de la carpeta, per exemple, Classe.

5 Una vegada copiada la carpeta, podeu visualitzar totes les plantilles que hi ha des
del programa Paint Shop Pro:

e Desplegeu el menu Archivo i seleccioneu l'opcié Examinar. Seleccioneu la
carpeta Colorme i, posteriorment, una de les carpetes que té, per exemple,
Home. Us apareix una finestra amb moltes semblances amb I'explorador del
Windows a l'esquerra de la qual visualitzeu l'arbre del nostre ordinador i a la
dreta la galeria de plantilles. Si voleu obrir una imatge, només cal fer-hi doble clic
sobre o bé seleccionar Abrir imagen en el menu que es desplega quan feu clic
amb el boto dret del ratoli sobre la imatge escollida. Vegeu la Figura 1:

§ Examinar - T:ACOLORMEAHOME
EI---_%J El m=u ordinader -
-2 Disquet de 3%(4:) e
op=p5 e
- Kpsdius (D) o A
B (5 — e
E' [T:]E t BACKYARD.CLR
+-- arker
= -] Colorme i
-{_] Celebrat Wr=/ e
ElE il I
,f‘ i‘l‘l:“
BEDRCOM CLRE
4] Thiills
[rifclic: ) [
o Recycled =
~{@] Tareas progranadas ] ' I LR [ fl
EEI" Yelnatge de la xarta R s _|

Figura 1
6 Quan acabeu de visualitzar-les, tanqueu el programa.

Acolorir una plantilla des del programa Kid Pix:

Feu clic a la icona i Fix, que trobareu a I'escriptori. (Ordinadors dotacié Argo)
Feu clic sobre la icona Kid Pix.

Aneu al menu Delicias | Escoger un Coloréame ....

A W N -

Escolliu, per exemple, bathroom.clr de la carpeta colorme\home.

------
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5 Pinteu la imatge. Un cop pintada, aneu al menu Archivo i seleccioneu l'opcid
Guardar un Dibujo.... Poseu-li un nom per desar-la a la vostra carpeta.

6 També es pot desar en format gif o jpg amb I'opcié Exportar Grafico... del menu
Archivo per penjar-les a Internet.

7 Si l'imprimiu en colors i després ho plastifiquem, pot ser una bona tapa d'album, de
treball o de lamina com a centre d'interés.

Els retallables del Kid Pix:

En el CD-ROM del programa Kid Pix, concretament en Pictures\Cutouts, hi podeu
trobar retallables (fitxers bmp) de molts tipus: animals, nines, barrets, mascares, titelles,
objectes varis, etc. Vegeu la Figura 2:

-0 Pictures
_| Backgrnd
#-_] Clipart

L_—_|[ Cutouts I
----- 1 Animals

-] Hats
F-) Mazks
----- ] Puppets
----- ] Rairpday

I+l

Aquests retallables els podeu pintar i imprimir des del programa.

1 Des del programa Kid Pix, i amb el CD-ROM del programa inserit en la unitat
lectora. Desplegueu el menu Archivo i seleccioneu I'opcié Abrir un Dibujo....

2 Cerqueu i obriu el fitxer prince2.bmp, que és a Pictures\Cutouts\Dolls del CD.
Vegeu la Figura 3:

-
““““
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boyZ. bmp 5] pictures wana |
girll.bmp =3 cutouts —
girl2_bmp
rince | .bm {3 dolls
pracese]1 bmp -
pincesss by ~
List Fles nl Type- Mnwes-
|Kid Pis Files[= hmp) =] | i o =]

3 Una vegada el tingueu en pantalla, podeu pintar-lo i imprimir-lo en color.
4  Sortiu del programa.

5 Posteriorment, el podeu retallar.

Exemples de retallables:

Sant Jordi i el drac

SIGN
Vil Wl e

La camera de fotografia digital Sony Mavika 75

En molt pocs anys les cameres de fotografia digital han
evolucionat molt. Volem donar a conéixer la camera de
fotografia digital com a font d'imatges digitals i les seves
aplicacions.

-
““““
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1 Carregueu la bateria fent servir el carregador inclos:

Connecteu el fil d'alimentacio.
Inseriu la bateria al sentit de la fletxa cap a baix fins fer clic.
Per extreure-la cal lliscar-la cap dalt.

El temps de carrega pot variar amb el model de bateria. Normalment sera entre
una hora i mitja i dues hores.

2 Collloqueu la bateria en la camera:

Baternia

1.- A la part inferior de la camera cal obrir el compartiment inferior, tot movent la
fletxa inferior en el sentit del grafic i fent baixar la tapa.

2.- Inseriu la bateria dins el seu compartiment.
3.- Pugeu la tapa i assegureu-vos que és tancada tot escoltant un clic.

Per treure la bateria cal operar a la inversa, tot vigilant que no caigui a terra.

-
- Alendoll
R

i}

. “:'“‘ﬂ”; Lium CHARGE taronja
[l

[ Carregador

)

1 Per comengar a enregistrar necessiteu un disquet de 3'5 polzades, (1,44 Mb).

BRIGHT +- | brillantor de
la pantalla de visualitzacia )

S

Llum ACCES
PP PO

4 |32

Tecla DISPLAY

2 Realitzeu les seglents accions per poder enregistrar les imatges:

------

1.- Traieu la tapa de l'objectiu.

2.- Moveu el comandament power per connectar I'alimentacio de la camera.
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e 3.- Poseu Play/Camera en camera. Per la pantalla del visor electronic
apareixeran les imatges del que s'estigui captant en aquells moments.

e 4.- Per posar el disquet dins la camera mogueu OPEN al mateix sentit de la
fletxa i obriu el compartiment dels disquets. La pantalla es tornara blava.

e 5.-Inseriu el disquet en la posicio del grafic fins que sentiu un clic (igual que en
l'ordinador). Abans d'inserir-lo, etiqueteu-lo i mireu que no estigui protegit
d'escriptura.

e 6.- Tanqueu el compartiment del disquet i mireu per la pantalla del visor

electronic.
I,-»-»-m—- Qualitat d'imatges
) SO i ;

" - ikl Capacitat restant del disquet

L_ Imatges enregistrades
-EV | *EV
MENU| [ )
T Indicador de zoom

e 7.- Premeu el bot6 disparador fins la meitat del recorregut. Aixi es faran els
ajustaments de forma automatica.

e 8.- Premeu a fons el disparador. La imatge s'enregistrara al disquet. La llumeta
ACCESS fara pampallugues, l'indicador de capacitat restant del disquet donara
voltes i apareixera a la pantalla la paraula "RECORDING".

LT

1 Des de la pantalla de la camera:

3 —_-* [ ===1iiig ]
AP

e 1.- Connecteu la camera amb Power.

e 2.- Obriu la tapa del disquet amb Open.
e 3.- Inseriu el disquet i tanqueu la tapa.
e 4.- Poseu la camera en Play.

e 5.- Seleccioneu les fletxes amb el comandament de control i feu clic.

-
““““
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[— Nuamero d'imatge
SR |
11 I'E

——}— Imatges al disquet

Nom de I'arxiu

— Data de la imatge

Tecles 4/

e Per reproduir simultaniament 6 imatges enregistrades per pantalla, seleccioneu
INDEX amb el comandament de control i després feu clic

SID PR |
111 L
MVC-0115 1997 T 4 MVC-0118
. B B 12:30PM - B 12:30PM
menu woex  EETRER ) 1 11111 120min

2 Des del Paint Shop Pro:
e Obriu el programa Paint Shop Pro.
¢ Introduiu el disquet de les imatges en la unitat de disc.
¢ Aneu al menu Archivo | Examinar ... o Ctrl + B.

o Visualitzeu les diferents fotografies.

FotoAngelo

El programa FotoAngelo, com comprovareu al llarg de les practiques, permet crear
presentacions a partir d'imatges ja creades.

1 Executeu el programa FotoAngelo:

e Feu doble clic sobre la icona de I'escriptori.
¢ Aneu a Inici | Programes | ACD Systems | FotoAngelo.

2 Per sortir, podeu fer-ho de qualsevol de les maneres habituals de I'entorn:
e Seleccionant I'opcié del menu Archivo | Salir.

e Amb la combinacié de tecles Alt + F4.

e Tancant la finestra fent clic sobre el botd .

e Fentclic, amb el boté equerre del ratoli, sobre el boté Cerrar.

. . B 5 Sin tilulo - Folohnpalo
e Fent doble clic sobre la icona de la barra blava superior S

-----
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1 Obriu el programa FotoAngelo.

2 Visualitzeu els diferents components de la pantalla.

5in titule - FoloAngelo Irrfarrma dal nam del fitxer
Ardited  Corfiguiacion de provecto Avuda Barra de menis
Seleccion de imdgenss
IE:HIiciHn:c‘.lnh::rgdn\' Carpeta dimatges Seleccionar archiva de angen |
Selaccionar lizta da imdoenss: Cp_-lgtr_u_[_l_ls_lg_gg_mmes
| Agregar imdgens sbecrionadas |

[Quisr mégen=s sel=ccionsdas !

Quitsr ledas laz magenas |

Mosira el nom de les imatges Mostra el nom de les (matges
de la carpeta seleccionada Agiega una dispositiea otk [ incloses an k8 presentasic
Sefecoonal loda| Despejw loda | Visuakza magen.., Picpiedades de pagna | Dirdenar imagenes..,.
Dipcinres de zalida
1 Creeruna Fiesertaciin de depasitieas Propedades de la Presentacdn de dispasitneas. . |
Previgualitecia
™ Crea un Frotector de pantalla i : | J/n'ﬂ' I preasentacic
Parmed croar la presentacid de diaopositives _—
o protector de pantaila —I Crgar _“ Previgualzar I Cemrar |

3 Podeu obtenir més informacié de les accions que fan els diferents botons a partir de
I'Ajuda sensible:

e Feu clic sobre la icona [Z] situada a la parta superior dreta de la
pantalla.Observeu que el punter del ratoli ha canviat la forma K2

e Desplaceu el punter del ratoli fins al botd Seleccionar archivo de origen, i
premeu el botd esquerre. Us apareix una finestra amb informacio.

Feu el mateix amb altres botons per obtenir ajuda.

Comproveu els resultats que s'obtenen quan cliqueu amb el boté dret del ratoli sobre
qualsevol boté.

6 Sortiu del programa.

1 Executeu el programa FotoAngelo:

o Feu doble clic sobre la icona de l'escriptori, 0 bé aneu a Inici | Programes |
ACD Systems | FotoAngelo.

2 Feu clic sobre el boté Seleccionar archivo de origen. Cerqueu la carpeta tic\blocc\
fotoangelo\paisatge.

3 Situeu el cursor del ratoli a sobre del nom d'una imatge, de I'apartat Seleccionar
lista de imagenes, i feu clic amb el boté esquerre: a la part central es visualitza la
imatge. Si voleu veure l'aspecte real de la imatge, feu clic sobre el boté Visualitzar
imagen...

4 A continuacio, seleccioneu totes les imatges; per fer-ho:

e Feu clic sobre el botd Seleccionar todo: observeu com totes les imatges queden
seleccionades.
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A continuacio, feu clic al boté Agregar imagenes seleccionadas. Observeu com a
la part dreta, a l'apartat Construir lista de imagenes, apareixen totes les imatges
(vegeu figura 1).

B sin titule - FotaAngels ElEl

Archivi  Configuraciin de prosecto  Ayuda

Seleccion de mégenes
JC bt Hoschiotnaroek paisatgs | Selecciona sichive de oigen |
Seleccionar isla d= imdgensy Constu lsta de imégenss
Agrega imdgenes sekccionadas || [ C:\icvbiocohIloangekpasalpeimape]
wnalged ipg A et R o -Michblocootoangelo'paisslpetimatoe . p
imalgeing Quter imdgeres selecconadas | “binccioloangelchpaisalgetimatoe 3 p
imalged ipg s chiloccotoangelo paisalgetimatged. p
[ icint o on e pere | | Cuichbiocc\nlomrgelcpaisalgeimahges p
imalget jpg Ageoger s dinpasiiva s ki | | Cyicvbioec otoangekhpasalge maloek o

| ¢ ¥

Swlecoonal foda| Desgss todo | Visuakaat magen, Pragiedaes: de pdgra | (idenal indgane:

Opeciorsst de salada
o Creas una Preseniacidn de dapcoilias Paopiedade: de la Presentacitn de dapoailivas: |

™ Crea un Prolecion da pentals |

E:IM ] Plt?asuaiza'll Cosar I

Figura 1
Afegiu més imatges a la presentacio:

e Torneu a fer clic al boté Seleccionar archivo de origen i cerqueu la carpeta
tic\blocc\ fotoangelo\animals.

e Repetiuels punts 3,4 5.

Us aconsellem que aneu desant les configuracions del projecte abans de crear el
fitxer executable. El programa FotoAngelo desa aquestes configuracions en un fitxer
amb extensio fap. Per fer-ho:

e Accediu al menu Archivo | Guardar Proyecto...
e Cerqueu la carpeta tic\blocc\ fotoangelo, doneu-li un nom (p. ex.: C28).

Abans de crear la presentacid, feu clic al boté Previsualizar per visualitzar com
queda. Per poder-la aturar, cal prémer la tecla Esc.

Aneu a crear la presentacio, o sigui, un fitxer amb extensié Exe, que es pot executar
sense tenir instal-lat el programa FotoAngelo.

Feu clic sobre el boté Crear.

Deseu la presentacio a la carpeta tic\blocc\fotoangelo. Doneu-li nom, per exemple
Cc28.

Us apreix una imatge com aquesta (vegeu figura 2):

Comstruyendo,.. E|

Frogieso d= conshucodn

INERRRNEENNANEI
jCorsdiuceain bnaliesds con daln!

Figura 2
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13 Per acabar, feu clic al boté Aceptar i sortiu del programa. Si us demana desar el
projecte, digueu-li que Si.

iGuardar el proyecto actual? g]

éDesea guardar el provecto actual?

Si Mo Cancelar |

Windows

1 Obriu I'Explorador del Windows.

2 Cerqueu la carpeta tic\blocc\fotoangelo.

3 Feu doble clic sobre el fitxer projecte1.exe.
4

Aquesta presentacio té una configuracié automatica; les diapositives apareixen amb
un interval de temps, aproximadament 5 segons. Ara bé, podeu controlar-ne la
reproduccio utilitzant el teclat o bé el ratoli:

o Diapositiva segiient: cal prémer la tecla d'Espai o Av Pag o clicar amb el boto
esquerre del ratoli.

e Diapositiva anterior: prémer la tecla Re Pag o clicar amb el bot6 dret del ratoli.
5 Per sortir de la presentacio:

e Premeu la tecla Esc.

L B=.Practica C30. Afegir un fitxer d'audio a un projecte

El programa FotoAngelo permet incorporar fitxers d'audio (wav, mp3 i mid) a un
projecte.

1 Executeu el programa FotoAngelo:
e Feu doble clic sobre la icona de I'escriptori, 0 bé aneu a Inici | Programes
ACD Systems | FotoAngelo.
2 Obriu l'arxiu projecte1.fap que es troba a la carpeta tic\blocc\fotoangelo:
e Desplegueu el menu Archivo | Abrir proyecto...
e Cerqueu l'arxiu i feu doble clic per obrir-lo.
3 Incorporeu el fitxer musica1l.mid com a musica de fons:
e Desplegueu el menu Configuraciones del Proyecto | Propiedades globales...
¢ A l'apartat Audio de fondo, feu clic al bot6 Seleccionar... Cerqueu i seleccioneu

el fitxer abans esmentat, el qual es troba a la carpeta tic\blocc\fotoangelo\so.

Si voleu reproduir-lo, premeu a la iconaEl. Per acabar feu clic al boto
Aceptar.

-
““““
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Elija el archivo de audio de fondo ) 2] x|
Mombre de archivo: Carpetaz:

Imusica1 mid c:hhichbloccfotoangelohan
Cancelar
cavall.way =] = ot | 4|
dofi way = tic

mugical rmid [ blocc
[ fotoangelo Il
B 20 J_

usica
;I j (04:59)

b oztrar archivoz de tipo: Unidades:

Archivoz de audio j I = j Red... |

4  Activeu la casella Reproduccion continua si voleu reproduir I'arxiu d'audio repetides
vegades. Per ultim, premeu el botd Aceptar.

Propiedades generales

Opciones de secusncia de imSgenss

I Secuencia de imigenes aleaboria

—&udio de fondo

M
::c;"l.:':;": [Evicibhcctoloangel  Selecionsr. |

Eﬂapm-mmm continua
Vaohmen

|
[ Aceptsn | cancels |

5 Una vegada incorporat el so de fons, s'insereix un fitxer de so a algunes diapositives.
Per fer-ho:

Feu doble clic a sobre de C:\tic\blocc\fotoangelo\animals\cavall.jpg de
I'apartat Construir lista de imagenes.

— Constuir lizta de imagenes

Mombre de archivo -
C:Ahchblocchfotoangelopaizatgetimatoe
C:Ahchblocchfotoangelopaizatgehimatoe
C:Ahchblocchfotoangelopaizatgehimatoe
C:Ahchblocchfotoangelopaizatgehimatoe
E: '\tlu:'\l:ulu:u:n:'xfnt-:uangeln'\.palsatge'\lmatge
Ahichblocchfotoangelohanimalshcas

C: '\tlu:'\l:ulu:u:n:'xfnt-:uangeln'\.ammals"mnnlll =
C:htichblocchfatoangelat.animals'daofi jpg =
C:Atichblocchfotoangelot.animalz elefant |
C:\hichblocchfotoangelohanimalshgat jpg

b Hed blmmm bk mimmmdmh e = i = F =
‘ [

Fropiedadez de pagina | Ordenar imagenes. .. |

De la finestra Propiedades de la pagina, que s'ha obert, premeu el botd
Seleccionar i cerqueu el fitxer cavallwav, de Ila carpeta
tic\blocc\fotoangelo\so, i feu-hi doble clic a sobre. Activeu Detenerse en la
siguiente imagen (el so d'aquest fitxer s'atura quan apareix la propera imatge).
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Propiedades de pigina = 2 x|
Mo de aichivo - Selecciona lodo I
CMic\blecehloloargelo' paizalgetmalgel. pg
C:Michblocchfotoangedotpaizatgetimatge pg Dresspajar todo I

CMic\blocch lotoangslo' paizalgetimalged pg
CMichblocchlotoangedo' paizatgetimatged. pg Radauas popiadadas da ma-;en]
C-Mic\blocchloloangelo' paizalgetmalges pg
C:Micblocchlotoangelotpaizatgetimatget. pg Iniziar wisks prelmins: 1
C-vhichblocch fotoargelch snimel s oevall jpg
[¥ '-.I'r.'-.H:.m:".Il:-!l:-ameil:-"-a-'imd:"\c:nhil:-:ll .
4

Propiedades de la depersiiiva | Tastn de Ia dispastiva | Propiedades predeterminadas |

[~ Dpecaon de: audio Efectos de bansceden:
| Auchivo de auder [CATICELOCCWOT || Seleceianar | R
i .
DEI.EHH:IS-EEHH sguisrile imagsn [Tld"*sn:n.'ln sl=atona j
B fwscha de fardi 2n slencio
YWolumen

Aceph Cancelar
= |

o Cerqueu la imatge dofi.jpg (C:\tic\blocc\fotoangelo\animals\dofi.jpg) i feu clic
amb el botd esquerre del ratoli per seleccionar-la; a la part dreta es visualitza la
imatge. A continuacio, feu el mateix que en el punt anterior: premeu el botd
Seleccionar i cerqueu el fitxer dofi.wav, de la carpeta tic\blocc\fotoangelo\so, i
feu doble clic a sobre d'ell. Activeu Detenerse en la siguiente imagen. Per
ultim, premeu el boté Aceptar.

e Si voleu, abans de crear la presentacio, podeu visualitzar-la: premeu el botd
Previsualizar. Amb la tecla Esc podeu aturar-la.

6 Tot seguit. creeu el projecte:

e Premeu el bot6 Crear, cerqueu la carpeta fotoangelo i doneu-li el nom de ¢30;
tot seguit premeu el botdé Guardar. A continuacio, premeu el boté Aceptar de la
carpeta Costruyendo...

7 Premeu el boté Cerrar per sortir del programa; si us demana si voleu desar el
projecte, premeu el boté Si. Deseu-lo amb el nom de ¢30.

8 Obriu I'Explorador del Windows.
9 Cerqueu la carpeta tic\blocc\fotoangelo.

10 Feu doble clic sobre el fitxer exe (c30.exe).

1 Executeu el programa FotoAngelo:

2 Aneu a Inici | Programes | ACD Systems | FotoAngelo.

3 Obriu l'arxiu projecte2.fap que es troba a la carpeta tic\blocc\fotoangelo.
4

Premeu el boté Agregar una diapositiva de titulo. Les diapositives de titol
s'afegeixen a l'apartat de la dreta, Construir lista de imagenes, a sota de tot, amb
el nom de Titulo 0, Titulo 1...

5 Feu doble clic sobre la diapositiva de text Titulo 0, o bé seleccioneu-la i feu clic
sobre el boté Propiedades de pagina. Apareix una imatge com aquesta:

......
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Propiedades de pagina

Homkse de archive - Selecciona lado |
C:Micblocc\obaangekohanmakconlipg
CiicBlocc fobaangekhanmatsdoliipg Dhaspeiai Indo |

C;Michblocchobaangekohanimalk:elefaet jpg
€ Michbloeekfetaangelohanimats gal g | Rstans propdanis: de inagen|

C:Mic\bloccYforoangelshanimaligiafa jpg |

Civhet\bloce\abaangekhanmnab g pg - Inician vista prefminm |

C:Mic‘HoccYotoangekthanimakyoiuga jpg

Tihikn 11 -

Fropiedades de |a diapositiva Progiadades predstenminiadat |

- Dlpscitinn e anickio — Elecios de kansicin

mam]— g : | Tipa da lisnsck:
I Detanerzs an L sigiieris imagen |Transicidn skestasa =l
™ Aundia de londo en sl=ncic

Wolumarn:

6 Feu clic a sobre de la pestanya Texto de la diapositiva. A I'apartat Texto, escriviu
Paisatges. Feu clic al boté Seleccionar fuente... i escolliu un tipus de lletra, per
exemple, Arial de 72 pixels i el color vermell. Premeu Aceptar de la finestra
Fuente.

7 A l'apartat Posicion del texto, activeu Centro tant a la posicid6 Vertical com
Horizontal. Per ultim, feu clic al boté Aceptar.

8 Aquesta diapositiva us interessa que apareixi al comengament de la presentacié. Per
fer-ho cal:

e Seleccionar la diapositiva Titulo 0 i fer clic a sobre el bot6 Ordenar imagenes...:
apareix una imatge de dialeg com aquesta:

Ordenar imdgenes

Anastre p zusle |5 mirishurss siguentas pais vober & oidenar | i
Lusgen prosione Acephar para guaidar el sy onden d L imdosre:

TR
“ ; -'b:‘ﬁ

I
T e e o
[

B =

Tlnda

[ topte | Concelw |

o Fer clic sobre Titulo 0 i, amb el boté esquerre premut, desplacar el punter del
ratoli fins al comencament de tot i deixar-lo anar. La diapositiva de titol (Titulo 0)
surt al comencament de la presentacié. Premeu el boté Aceptar de la finestra
Ordenar imagenes.
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9 A continuacio, afegiu un altra diapositiva de titol. A la caixa de text, escriviu Animals,
i la desplaceu fins a la darrera diapositiva de paisatges.

10 Podeu fer clic sobre el botd Previsualizar per veure com us quedara.

11 Per acabar la practica, cal crear un fitxer executable i desar el projecte amb el nom
de c31.

ACDSee

L'explorador de 'ACDSee és un component que disposa de diversos taulers, que ajuda a
administrar i accedir als arxius d'imatge.

L'explorador de 'ACDSee és un component que disposa de diversos taulers, que ajuda a
administrar i accedir als arxius multimedia. L'explorador és una finestra que, de forma
predeterminada, s'obre quan s'inicia per primera vegada I'ACDSee. Entre algunes de les
seves caracteristiques de la interficie d'usuari de I'explorador hi ha:

= Les miniatures i una vista préevia del fitxer per reconéixer rapidament les imatges.

= Diverses pestanyes que mostren diferents taulers, que permeten un accés rapid a
les eines d'administracio de fitxers i informacio dels arxius.

o Dues barres d'eines:
o La barra d'eines principal.
o La barra d'activitats.

T SLDSer w40 - Emdgenes : =10 ] Barra

Barra AN : : _ _|d Eines
denes ) S DO F O E & O & prircipal
 ACHVIlANS  sdgur Gestionar | Edte Ioprmr Crewr Compatr Difrss || Parebisy Pacbaly Complets | Infouh Sy [———
—_— P - . R
Barra de | D vecedsiwss  [#hbmow || O ecwos |55 var | ] propadsies | @) acomeses | | B2MT3

'Explorador | B ceee Bl |G| || ) @re -t - @ag - <[ Teines dela
@ @ [ ™ |[3cnensmos =] || lista d'arxius

ShA19% 11
T Lllslal
d'arxius
Tauler de vista /
prévia ' ! FHOTI000 1202

HE

o iy | Barra d'estat
[Fotal 16 anchwvos (7,0 M) ZRL0Z000 1434 [ ] Imdbgeres: —

1 Per accedir a lI'explorador de I'ACDSee:

e Demaneu Inici | Programes | ACD systems | ACDSee 4.0.2 També, si hi és,

podeu accedir-hi activant la drecera corresponent de I'escriptori .

e En el cas que aparegui la finestra de Sugerencia del dia, tanqueu-la prement el
botd Aceptar (podeu desactivar la casella Mostrar sugerencias al inicio perque
les properes vegades no hi aparegui).

e Premeu la pestanya Carpetas de la barra de I'explorador (Panel de
navegacion) si no és la pestanya activa.

e L'aspecte que té el Panel de navegacion és molt semblant a 'Explorador del
Windows. En aquest, visualitzu I'estructura en arbre de l'ordinador. A la dreta,
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activant la pestanya Archivos, obteniu, en forma de miniatures, el contingut de
I'element assenyalat.

e Localitzeu la carpeta tic\blocc i senyaleu-la amb el ratoli. Observeu, a la banda
de la dreta, que hi ha les miniatures de les imatges contingudes en aquesta
carpeta.

2 Fent clic amb el botd dret del ratoli a sobre de la miniatura d'una imatge, s'obté un
menu de context amb totes les accions que s'han de dur a terme relacionades amb la
imatge seleccionada.

@ Yer
#Aydio da imagen p
a@ Yista prefiminar
="
[#] Agragar a Favontos. .

B Fresentacicn de diaposivas

by Impiimi
Papel lapiz ,

=0 Carnveslis,.
Al Shel
Editar Shell

£ Cona

O Copar
Copeat ifagen

[ Copiara..

B Il ..

¥ Eliminar

[] Cambuw nombre
Descibir.,

[F) Piopiedades..

e L'opcié Ver mostra la imatge seleccionada a l'interior d'una finestra.
e L'opcid Editar activa el FotoCanvas i permet I'edicié de la imatge.

e Convertir permet la conversioé del format de la imatge al que hom desitgi i que es
pot escollir d'entre les diferents possibilitats que ofereix la finestra de conversié.

e Les opcions Copiar..., Eliminar i Mover fan precisament aixd: una copia de la
imatge triada en una altra carpeta o en un disquet, esborrar la imatge triada o
moure-la a un altra carpeta

e L'opcid Propiedades... és una opcid molt important, perqué ofereix (a la
pestanya Archivo) les caracteristiques referents a les propietats de l'arxiu
d'imatge i als atributs de la imatge.

oI
it e ol

| Propiedadas del anchivo Amibutos de la magen
Tipade  ACDSee GIF Image Foimato: GIF ds CompuServe
Emt imalges_c Ancha: A48
Tamafer  348KB Ahura: 307
Creado: 04,0503 00:20 Colores: E
Modiicado: 0405403 00:20 Pégia 1
Aocesa (/D503 D030 L:::_zﬂ de UBKE

Uncompressad size; 134.3 KB
Ambuos: [T Séeleehna T Ocuio o e i
campiesin
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3 Compareu la informacié que hi ha al peu de cada una de les miniatures amb la
informacié sobre els atributs de la imatge que obteniu amb I'opcié Propiedades... |

Archivo, abans esmentada.

4 Per acabar la practica, tanqueu 'ACDSee amb Archivo | Salir.

La finestra del visualitzador de 'ACDSee desplega les imatges, una cada vegada, en la
seva maxima resolucié al temps que permet l'accés a la majoria de les funcions

disponibles en la modalitat Explorador. Entre les seves caracteristiques inclou:

e Dos tipus de presentacions que es poden seleccionar:
o Presentacio basica de diapositives.

o Presentacio de diapositives.

e Funcions d'administracié d'arxius (esborrar, nomenar, convertir, etc.).

e Eines per a I'ajustament d'imatges (rotacio, redimensionatge, exposicio).

el D001 - ALEeo vl

il B N

Barra d'eines M B B Sem demeseie Sess

— SR EERARR-F-Ds@’

drea de
desplegament

Barra

e R T S T

d'estat
—

1 Accediu a lI'explorador de I'ACDSee:

e Demaneu Inici | Programes | ACD systems | ACDSee 4.0.2 També, si hi és,

podeu accedir-hi activant la drecera corresponent de I'escriptori@.

e Premeu la pestanya Carpetas de la barra de [I'explorador (Panel

navegacion) si no és la pestanya activa.

de

e Localitzeu la carpeta tic\blocc i senyaleu-la amb el ratoli. Observeu, a la banda
de la dreta, que hi ha les miniatures de les imatges contingudes en aquesta

carpeta.

2 Feu doble clic, amb el botd esquerre del ratoli, sobre la primera miniatura per activar
la finestra del visualitzador de I'ACDSee. Podeu aconseguir el mateix resultat si
seleccioneu la miniatura, fent clic amb el ratoli i, tot seguit, premeu RETORN. L'opci6
Ver del menu de context que obtindrieu amb el boté dret del ratoli us donaria el

mateix resultat.

Ia@!u
Ay da imagen v

aa Yigta preliminar

iz

(& Agregar a Favontos...
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Feu servir l'eina (Siguiente) per visualitzar, una a una, la resta d'imatges

contingudes a la carpeta tic\blocc. L'eina (Anterior) us permet retrocedir a una
imatge anterior a la que esteu visualitzant.

Utilitzeu les diferents eines de d'apropament i comproveu-ne la funcié:

kAIejar: redueix la grandaria de la imatge actual.

kAcercar: augmenta la grandaria de la imatge actual.

k Zoom: permet escollir d'entre un menu d'opcions:

Tamaio normal
Ajustar ancho
Ajustar altura
Bloquear

Zoom a...

L'opcié Zoom a.. permet establir
les condicions d'ajustament de
la imatge i, en [l'opcio
Especificar, el nivell de zoom

Q T amafio norma
&) Ajstar imagen
A Ajustar gncho
G Austar stura
&) Bloguear

C, Zooma...

Configuraciin nivebets de zoom

Hivel de zoom

" Bjustal boda |z imagen

™ st ancha

" Ajustar alura

& Especiicar [ME =] %
Cancelar

[T Blgquear an azba rival de 200m
Agudy

Retrocediu amb fins a la primera de les imatges.

Feu servir I'eina% (Presentacion de diapositivas) per obtenir una visualitzacio
de totes les imatges com si es tractés d'una sessié de diapositives. Si no s'indica una
altra opcio, lintérval entre diapositiva i diapositiva sera de 5.000 mil-lisegons (5
segons). En qualsevol moment, podeu aturar la presentacid fent clic a I'eina
Presentacion de diapositivas.

Premeu l'eina @ (Examinar) per tornar a la finestra de I'Explorador de
I’ACDSee.
Tanqueu |'Explorador de 'TACDSee amb Archivo | Salir.

‘Practica C34. Conversié de format amb I'ACDSee

L'ACDSee permet fer una conversid6 de formats d'imatge entre alguns que siguin
reconeguts. La conversio pot fer-se des del Visualitzador o des de 'Explorador. També
és possible fer la conversié de més d'una imatge a la vegada si s'utilitza I'Explorardor.

Per a la conversio d'una o més imatges, des de I'Explorador, cal fer el seglent:

Seleccionar la imatge o les imatges que s'han de convertir.
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e Demanar Herramientas | Convertir formato... (o fer Ctrl + F). També

s'aconsegueix el mateix fent Us de l'eina @ Editar i, tot seguit, I'eina =2
Convertir.

e Seleccionar el format, de la llista Formato.

Conversibn de loomalo de imagen

Faimata

Mapa de bits de Windows =

GIF da CompiuS et

GHIFF  IFF
JPG JPEG
P PCx i
PHNG Gidfce: dered por™™ - I |

BmPSD P50

Formaba:

e Seleccionar les opcions de sortida:
o Eliminar/substituir I'original.
o Conservar dates de I'iltima modificacio.
o Escaollir la carpeta on desar les imatges un cop convertides.
o Establir les opcions de sobreescriptura.

Sabda
™ Elmnarfieemplazar el ongnal
¥ Conservar fechas de (ima modificacion

[T Colocar imbgenes conveilidas en s siguents capeta
oy e
Sobrecciibie existente |Pregunla b

e Prémer el botd Aceptar.
1 Accediu a l'explorador de I'ACDSee:

e Demaneu Inici | Programes | ACD systems | ACDSee 4.0.2 Tambeé, si hi és,

podeu accedir-hi activant la drecera corresponent de l'escriptori .

e Premeu la pestanya Carpetas de la barra de I'explorador (Panel de
navegacion) si no és la pestanya activa.

e Localitzeu la carpeta tic\blocc i assenyaleu-la amb el ratoli
Seleccioneu, fent clic amb el ratoli, la miniatura de I'arxiu bmp51.bmp.

Demaneu Archivo | Propiedades (o premeu Alt + RETORN). Premeu la pestanya
Archivo i observeu, al bloc Atributos de la imagen, algunes de les caracteristiques
del format d'aquesta imatge:

e Formato: mapa de bits del Windows
e Colores: 8
e Tamano del archivo: 260,6 Kb
4 Tanqueu la finestra Propiedades para bmp51.bmp, prement el boté D'acord.
5 Premeu sobre l'eina ﬁ Editar. Observeu les diferents opcions de la barra d'eines
addicional que ha aparegut.
PEdtar  ~ @9 Convertir B Redimensionar  E Rotar ;{:}EEHpnsicién

6 Premeu sobre I'eina =2 Convertir

------
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7 Escolliu el format BHGIF GIF d= CompuServe d'entre les diferents possibilitats de la
lista de Formato.

8 De les opcions corresponents a Salida, establiu les que s'indiquen tot seguit:
o Eliminar / reemplazar el original: desactivat.
e Conservar fechas de ultima modificacion: activat.

o Colocar imagenes convertidas en la siguiente carpeta: desactivat (d'aquesta
manera la imatge es desa a la mateixa carpeta que I'original).

e Sobreescribir existente: preguntar.
e Cierre automatico de dialogo de progreso al completar...: desactivat.
9 Premeu el boté Aceptar quan totes les opcions siguin les indicades.

10 Observeu la finestra d'informe de l'operacié. En aquesta s'informa del tipus de
conversio realitzada. Premeu el boté Cerrar per acabar.

11 A la finestra de miniatures teniu, juntes, les dues versions que hi ha de la imatge.
Pareu atencié en la marca de la part superior esquerra de les miniatures i en la
informacié que apareix a la part inferior de cada una.

—-—— —-——
M. F .
594=4 46256 594 xddBx206
20706402 21:12 20406402 21:12
brap&1.bmp brp1. gif

12 Tal com s'indica al punt 3, esbrineu quina és la mida, en quilobits, de la imatge
obtinguda.

13 Tanqueu la finestra de propietats i sortiu de 'ACDSee amb Archivo | Salir.

L == ‘Practica C35. Girar una imatge amb I'ACDSee

L'ACDSee permet ajustar la orientacié d'una imatge utilitzant el Visualitzador o
I'Explorador. Si es fa servir I'Explorador, es pot aconseguir d'ajustar la orientacié de més
d'una imatge alhora.

Per a l'ajustament de la orientacidé d'una o més imatges des de I'Explorador, cal fer el
seguent:

e Seleccionar la imatge o les imatges que s'han de convertir.
e Demanar Herramientas | Rotar... (o fer Ctrl + J). També s'aconsegueix el
mateix fent Us de I'eina ﬁ Editar i, tot seguit, I'eina I%I-IEI Rotar.

e Escollir les opcions corresponents a Ajuste de rotacion/reflexion.

------
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Apiste de otaciiniellsuidn

" Ezpechcar una rotacitn distents para cada imagen

+ Pphear los mesmes apstes & tndas las migeres]
3
=%

3] 144k

Rotacxin Aetexan

1 2 i
Pl :
F e —

7

e Seleccionar les opcions de sortida:
o Eliminar/substituir I'original.
o Conservar dates de I'iltima modificacio.

o Escaollir la carpeta on desar les imatges un cop convertides.
Dpcicries de sakds
™ Elminarfraemplazar ol onginal
F Carsmivai lechas de Cllimas madficacién

[T Colocar las imégenes rotadas en la siguants capeta
e 2

o Prémer el boté Aceptar.

1 Accediu a l'explorador de I'ACDSee:

e Demaneu Inici | Programes | ACD systems | ACDSee 4.0.2 També, si hi és,

podeu accedir-hi activant la drecera corresponent de I'escriptori Q

e Premeu la pestanya Carpetas de la barra de I'explorador (Panel de
navegacion) si no és la pestanya activa.

e Localitzeu la carpeta tic\blocc i assenyaleu-la amb el ratoli
2 Seleccioneu, fent clic amb el ratoli, la miniatura de I'arxiu equi3.bmp.
3 Premeu sobre l'eina @ Editar. Observeu les diferents opcions de la barra d'eines
addicional que ha aparegut.
PEdtar ~ @9 Convertir E%Hedimensiunar l?.m Rotar ;{:]EE:-cpcusin:iujn
4 Premeu sobre l'eina =i Rotar. Observeu les diferents opcions per establir a la
finestra Rotacion/Reflexion de la imagen.

5 Com que només es tracta d'una imatge, és indiferent especificar si el canvi afecta
una sola imatge o totes les imatges. Només tindria sentit si s'haguessin d'escollir
més d'una imatge.

6 Senyaleu l'opcié 2 del bloc Rotacion (observeu, a la vista preliminar, quin seria el
resultat del canvi).

7 De les opcions corresponents a Salida, establiu les que s'indiquen tot seguit:
e Eliminar / reemplazar el original: desactivat.
e Conservar fechas de altima modificacion: activat.

e Colocar imagenes convertidas en la siguiente carpeta: desactivat (d'aquesta
manera la imatge es desa a la mateixa carpeta que l'original).

e Sobreescribir existente: preguntar.
e Cierre automatico de dialogo de progreso al completar...: desactivat.

8 Premeu el boté Aceptar quan totes les opcions siguin les indicades.

------
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9 Observeu la finestra d'informe de l'operacié. En aquesta s'informa del tipus de
conversio realitzada. Premeu el boté Cerrar per acabar.

10 Cerqueu, dintre de les miniatures, el fitxer Rotacidnequi3.bmp (atencié perque
I'ACDSee afegeix aquest prefix al nom del fitxer per construir el nom corresponent al
resultat).

11 Comproveu el resultat obtingut i compareu amb la imatge original

T47uh04x256 FATE04420E
13/09/01 01:51 13/09/00 01:51
equid.bmp I Raotacidnequid.bmp

12 Tanqueu la finestra de propietats i sortiu de 'ACDSee amb Archivo | Salir.

Amb I'ACDSee, es pot augmentar o disminuir la grandaria d'una imatge. S'hi pot ajustar
la grandaria d'una o més imatges alhora. Aquesta operacié es pot fer des del
Visualitzador o des de I'Explorador. Si s'utilitza I'Explorador, es poden redimensionar
més d'una imatge alhora.

Per canviar la grandaria d'una o més imatges, des de I'Explorador, cal procedir com
segueix:

Seleccionar la imatge o les imatges que s'han de redimensionar.

Demanar Herramientas | Cambiar tamano... (o fer Ctrl + R). També

s'aconsegueix el mateix fent Us de l'eina o Editar i, tot seguit, I'eina "B
Redimensionar.

Escollir les opcions corresponents a Tamaifno nuevo:

(e]

Porcentaje del original: permet establir la relacié entre la grandaria de la
imatge original i la de la imatge resultant.

Pixeles: permet establir les mides de la imatge resultant i, si es vol,
conservar o no les proporcions respecte de I'original.

Seleccionar les opcions de sortida:

(e]

o

o

Ometre elements que no exigeixen redimensionament.
Eliminar/reemplacar I'original.
Conservar dates de I'Ultima modificacio.

Escollir la carpeta on desar les imatges un cop convertides.
[~ Opeiones de sakds
[w Dimitir elementos que no exigen radmensionamisnt
¥ Conserys lachas de dbima modiicaciin [ Eiminas/reemplazer o original
[T Coloca laz imdgenss iedmensiomadas en la capeta:

o tblooe ] & |

Prémer el botd Aceptar.

1 Accediu a l'explorador de I'ACDSee:

-----
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e Demaneu Inici | Programes | ACD systems | ACDSee 4.0.2 Tambég, si hi és,

podeu accedir-hi activant la drecera corresponent de l'escriptori .

e Premeu la pestanya Carpetas de la barra de I'explorador (Panel de
navegacion) si no és la pestanya activa.

e Localitzeu la carpeta tic\blocc, i assenyaleu-la amb el ratoli

Seleccioneu, fent clic amb el ratoli, la miniatura de I'arxiu psp141.jpg.

Premeu sobre l'eina ﬁ Editar. Observeu les diferents opcions de la barra d'eines
addicional que ha aparegut.

ﬁ'EditDr + =8 Convertir E%Hedimensiunar %'.m Ratar ;{:}EEHpnsiciuﬁn
Premeu sobre I'eina "B Redimensionar. Observeu les diferents opcions per establir
a la finestra Rotacion/Reflexién de la imagen.
Activeu l'opcio Porcentaje del original, fent clic a sobre del nom.

Assigneu un 66 % per a la dimensié de la imatge resultant, bé escrivint-lo, bé amb
ajut dels controls =

Per a les Opciones de salida, establiu les condicions seguents:

¢ Omitir elementos que no exigen redimensionado: activat.

e Conservar fechas de ultima modificacién: activat.

¢ Eliminar/Reemplazar el original: desactivat.

e Colocar las imagenes redimensionadas en la carpeta: desactivat.
Premeu el boté Aceptar quan totes les opcions siguin les indicades.

Observeu la finestra d'informe de l'operacio. En aquesta s'informa del tipus de
conversio realitzada. Premeu el boté Cerrar per acabar.

Cerqueu, dintre de les miniatures, el fitxer Cambiar tamano psp141.jpg (tingueu en
compte que I'ACDSee afegeix aquest prefix al nom del fitxer per construir el nom
corresponent al resultat).

Premeu amb el ratoli sobre la I de la miniatura i, tot seguit, sobre la pestanya
Archivo de la finestra de propietats que s'ha obtingut.

Observeu els atributs de la imatge i compareu les mides amb les de la imatge
original.

Tanqueu la finestra de propietats i sortiu de 'TACDSee amb Archivo | Salir.

------
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http://www.xtec.es/formacio/encentre/materials

Practica C104. L'eina de seleccio. Composicié de diverses imatges:
el treball amb capes

Aquesta practica pretén que us familiaritzeu amb el treball en capes. El treball en capes
és una de les caracteristiques més importants dels editors d'imatges i una de les formes
de treball més utils per a la composicié d'imatges.

*Practica C105. Els gifs animats amb el Paint Shop Pro

En aquesta practica es treballa la creacié d'imatges animades a partir de dibuixos fets
amb l'ordinador.

Practica C106. Imatges amb fons transparent

En aquesta practica, amb el programa Paint Shop Pro, fareu transparent el fons d'una
imatge.

‘Practica C107. Creacié d'un fons de pagina amb el Paint Shop Pro

En aquesta practica es creara, amb el programa Paint Shop Pro, una imatge d'un fons
de pagina.

*Practica C19. Recursos per a elaborar activitats: confegir paraules

L'objectiu d'aquesta practica és preparar activitats adregades als nens.

Prepareu les seglients activitats:

Practica C20. Descripcid en linia de les possibilitats de I'entorn

En les seguents adreces trobareu, des de senzills manuals d'us del programa, fins a
descripcions de les seves possibilitats per a I'is amb la mainada

-
““““

Practica C108. Fem dibuixos animats amb pinzells animats: els
Moopies

Aquesta practica treballa I'aplicaci6 Moopies del Kid Pix, que permet fer dibuixos
animats.
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D. Coneixements de programari educatiu
per a Primaria (DP)

Objectius

Els objectius generals d’aquest modul soén:

Conéixer i treballar el programari educatiu que esta a disposicid dels professionals de
'ensenyament, com una eina més a tenir en compte en la programacié del treball diari
amb els alumnes.

Conéixer i treballar els materials curriculars dels portals XTEC i edu365.com

Continguts

El programari educatiu de dotacio.
Un repas als CD-ROM de formacio.
El portal edu365.com

Competéncies basiques TIC

Alfabetitzaci6 tecnologica

Conceptes Procediments Actituds

Adquirir la Dominar la utilitzacio Mostrar interés per

terminologia dels elements actualitzar els

adequada a les TIC. generics del diferent coneixements al
programari. voltant de les TIC.

Utilitzar el vocabulari
adient relacionat amb
les TIC.

-
““““
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Instruments de treball intel-lectual

Recollida de la informacio

Conceptes Procediments Actituds

Conéixer diferents Utilitzar técniques i Contrastar la validesa
fonts per a cercar estrategies de la i actualitat de la
una informacio cerca de la informacié
determinada en informacié. Des del localitzada.

dlferentg _ suports: procés mecanic per a Valorar els
paper, digital, ... realitzar-la segons el

suport que la conté avantaiges i els
Identificar els ! P q - . inconvenients dels
fins a la utilitzacié de

mecanismes de diferents suports

filtres i mecanismes . .
cerca en cercadors . informacionals
de refinament.

de la xarxa. segons els recursos
Accedir, buscar i ue es tenen i
Interpretar T . q L
, recuperar informacio I'objectiu que es vol
I'estructura o . .
utilitzant diferents aconseguir en la

hipertextual de Ila
documentacio
electronica.

fonts d’accessibilitat i cerca.
de format (suport
paper, suport digital:

Treure i enumerar disquet, CD-ROM,
conclusions a partir DVD, video, web,
de la recerca, espais col-laboratius
seleccio i analisi de la virtuals,...)
documentacio

electronica

apropiada.

Tractament de la Informacid

Identificar técniques i Dissenyar, Avaluar de manera
estrategies de la confeccionar i produir critica i responsable
seleccio i tractament documentacié usant la informacio
de la informacié amb eines TIC de tipus recollida.

el suport de les TIC. multimedial, amb

Respectar les fonts
d’autoria de la
informacié cercada i

suport  hipertextual.
Per exemple pagines
web o0 un video

Coneixer
metodologies i eines

per planificar i o tractada.
controlar el treball i digitalitzat.
estudi. Redactar, revisar i

editar la informacié
obtinguda a partir de
diverses fonts
electroniques per
obtenir resultats so-
bre el tema tractat.
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Difusio de la Informacio

Integrar els resultats Presentar i difondre
d'una aplicacié en amb l'ajut de les TIC
una altra de diferent. els treballs i les
conclusions a les que
s’ha arribat.

Utilitzar les TIC per
validar hipotesis,
treure’'n conclusions i
construir genera-
litzacions i coneixe-
ments.

Avaluar I'eleccié dec-
idida i el progrés
aconseguit en la
resolucioé d’un proble-
ma, i ajustar conse-
quentment el pla
d’accio.

Mapa de practiques

PRACT.
Num.
» Coneixement i cerca als Mitjans Audiovisuals DP12
» Coneixement de les Unitats Didactiques DP13
» Els jocs de I'edu365 a Educacio Infantil DP14
0
"':J » Les MUDs de I'edu365 DP15
UQ) » Treballar amb el CD-ROM "Llengua. Primaria interactiva. Cicle DP101
< inicial"
& » Treballar amb el CD-ROM "Gali" DP103
)
g » Treballar amb el CD-ROM "El pequefio escritor" (I1) DP106
O
'é » Activitat amb el CD-ROM "Matematiques primaria interactiva" DP112
o
» El joc "Memoria de xiulets" del CD-ROM "Trampa Papu" DP126
» Qué és una WebQuest? DP131
» Descarreguem un Video Digital DP132
» Les eines de I'Escriptori de I'edu365 DP133
PRACT.
Num.
U)‘O " . " "
%J O | » Explorar el Living book "Just grandma amd me DP5
o<
5 & | » Unaullada al CD-ROM "Juga amb PIPO a la ciutat" DP8
=
<
g 50’: > Treballar amb el CD-ROM "El pequefio escritor" (1) DP9
> Installacio en xarxa del CD-ROM "Gali" DP102
-------: ------ .-’ ------------------------------ .---------------uu-----.-’ ----------------------------------------------------------------- 153
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» Treballar amb el CD-ROM "Els tres porquets”. Fitxes de suport DP104

» Treballar un ofici amb el CD-ROM "L'illa del tresor" DP105
» Treballar amb el CD-ROM "Just grandma amd me" DP107
» Treballa el CD-ROM "The Tortoise and the hare" (1) DP108
» Treballa el CD-ROM "The Tortoise and the hare" (I1) DP109
» Presenta el CD-ROM "Little Monster at School" DP110
» Practica amb el CD-ROM "Pingu” DP111
» Extreure informacio de I'Enciclopédia Catalana Basica DP113
» Cerca a l'enciclopédia en CD-ROM "Micronet" DP114
o » Cerca d'articles en enciclopédies multimedia DP115
553 > Crear un petit document amb el Music Time DP116
-l
o
<§( » Treballa amb el CD-ROM "Aprendre musica con Pipo" (I) DP117
3 » Treballa amb el CD-ROM "Aprendre musica con Pipo" (ll) DP118
L
8 » Treballa amb el CD-ROM "Aprendre musica con Pipo" (lll) DP119
=
(<',:> » Treballa el CD-ROM "Juga amb PIPO a la ciutat" (1) DP120
o
o
» Treballa el CD-ROM "Juga amb PIPO a la ciutat"(ll) DP121
» Treballa el CD-ROM "Juga amb PIPO a la ciutat"(lll) DP122
» Treballa el CD-ROM "Juga amb PIPO a la ciutat"(1V) DP123
» Proposta de treball amb el CD-ROM "Games in English" DP124
» Contingut del CD-ROM "Trampa Papu" DP125
» EI CD-ROM Scrabble. Juguem a I'Scrabble original DP127
» EI CD-ROM Scrabble. Juguem a I'Scrabble duplicat DP128
» EI CD-ROM "Lego Creator". Coneixer els méns del Lego i
: AR ; DP129
dominar les tecles de la visi6 tridimensional
» EI CD-ROM "Lego Creator". Construir els nostres escenaris i
. . DP130
jugar amb les figures
» Cercar a la XTEC una activitat de formacio telematica DP134

-
““““
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El Servei de Mitjans Audiovisuals (SMAYV) dins
de l'estructura de la Subdireccié General de
Tecnologies de la Informacié (SGTI) i
mitjancant les tasques que realitza sobre
investigacio, creacié de materials audiovisuals
didactics, dotacié de materials i coordinacio
d'experiéncies, dona suport a I'Us dels
audiovisuals, com a recurs i com a eina, en
I'ambit de la didactica de la imatge.

Executeu el navegador Internet Explorer o el Netscape.
Accediu a la web d'audiovisuals:

e Escriviu I'adreca http://www.xtec.es/audiovisuals/ o bé aneu al web de I'XTEC
| EscolaOberta | AUDIOVISUALS

S'obre la finestra d'Audiovisuals amb una série d'enllacos (vegeu figura 1).

AUDIOVISUALS : =

E\ Womacis ] Publcacions ) Waeowea ) TV Eawcatva | Al )
f

SR ﬂ
o] | Adroacos | Eurriculum | Exporiéncies | Aocursos

* ACTIVITATS = NOTICIES *+ ACTUALITAT + NOVETATS -

i Sisens premis M %— Farmacet en Tecnologies de
de Fotografia Eanui‘r‘ ) @ 3 Infarmaced. Audicwizuals
Movens premis k.&"! ®

Rebost de Video Escolar [ : gl
HRENS AUBIOVISUALS ' G-?_‘_'_-Ejf‘.”rl audicedisuals

Figura 1

Observeu que, en passar el cursor del ratoli pels botons de la part superior dreta,
aquests canvien de color i, en la majoria, es desplega un menu amb diferents

AUTROVIELMALS

opcions. Copantos . Si feu clic a qualsevol de les opcions, el contingut de I'enllag
us apareix a la part inferior.

'
Per tornar a la pagina principal, cal clicar sobre la imatge t .
A sota dels botons, teniu els enllagos a:
e Adreces: adreces d'interés sobre els mitjans audiovisuals i I'ensenyament.
e Curriculum: les competéncies basiques TIC.

o Experiéncies: diferents experiéncies classificades per etapes educatives.

-----
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o Recursos: guies didactiques de pel-licules i temes monografics.

A la part central hi trobareu I'apartat d'Activitats, Noticies, Actualitat i Novetats.
8 Ala part inferior del portal:

e Colleccio de videos, 'Agenda audiovisual... i 'apartat Recomanem.

9 Feu clic a sobre de lenllag Formacié en tecnologies de la informacio.
Audiovisuals:

e Us apareix una pagina amb diferents tipologies d'activitats de formacio.

e Feu clic damunt de Cursos presencials, Cursos telematics i Formacié
dirigida als centres educatius, i esbrineu les diferents activitats de formacié
que corresponent als mitjans audiovisuals.

10 Entreu a la pagina dels seminaris d'audiovisuals:

o Feuclic a l'enllag Seminaris d'audiovisuals. Observeu que hi ha el seminari per
a infantil i primaria (SAIP), presencial, i el de secundaria (SAST), telematic.

e Accediu al que us interessi més i cerqueu la informacié dels diferents apartats.
Sisens premis T
de Fotografia Es:oh,r
Novens prem:x
de Video Escolar ) |

11 A continuacio, feu clic a sobre de . s'obre una finestra que
conté informacio dels Premis de video i fotos escolars 2003. Feu clic als diferents
enllagos:

e Premis de videos i Premis de fotos. Visualitzeu els diferents centres
guanyadors.

12 Per acabar la practica, tanqueu el navegador.

Les unitats didactiques s6n materials curriculars adregats a educacio infantil, primaria,
ESO, batxillerat i cicles formatius que integren les TIC a les arees del curriculum.

1 Executeu el navegador Internet Explorer o el Netscape.

2 Escriviu l'adrega http://lwww.xtec.es/aulanet/ud/, o bé aneu al web de I'XTEC |
EscolaOberta i feu clic a I'enlla¢ Unitats didactiques.

3 S'obre una finestra amb el nom XTEC - Unitats didactiques - (vegeu figura 1).

------
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unitatsdidactigues

llengua anglesa

llengua catalana
llengua francesa
ciéncies de la naturalesa
ciéencies socials
educacio fisica

filosofia

matematiques
miisica
orientacio
tecnologia
visual i plastica
educaeio especial
. . . . . . cicles formatius

Figura 1

Feu clic a sobre de llengua catalana, i feu clic, per exemple, a l'enllag q
Ortografia basica a cicle inicial (conjunt d'exercicis introduits per una presentacio
senzilla i amena de les normes ortografiques segients: plurals, el/la/l', r/rr, c/qu, g/gu
i majuscules). A continuacio, feu clic a sobre < - entrar ->; a la pantalla posterior hi
ha dues entrades alumnes o mestres. Feu clic a mestres i visualitzeu el diferents
apartats de la UD.

Podeu canviar d'area curricular, feu clic a sobre visual i plastica, a continuacio, feu

clic a l'enllag " Vis.plas (propostes didactiques estructurades a partir dels
procediments de dibuix i pictorics més habituals. Conté explicacions per treballar el
dibuix, la pintura, els encolatges i I'escultura, i esta adregada a I'etapa d'educacio
infantil i primaria). Us apareix la finestra Vis.plas. Des d'aquesta finestra podeu
accedir als diferents apartats de la UD.

Per acabar la practica, podeu entrar a altres arees curriculars i escollir la UD que
meés us interessi.

Tanqueu el navegador.

Els jocs

El portal educatiu edu365.com proposa un seguit de jocs en linia destinats a I'alumnat de
I'etapa d'infantil.

Aquests jocs poden ajudar I'alumnat a:

e Familiaritzar-se en I'is de l'ordinador per als treballs de classe.
¢ Adquirir habilitat suficient per a la utilitzacio del ratoli.
¢ Iniciar-se en la practica del teclat.

e Progressar en 'autonomia quan s'utilitzen programes coneguts.

Tot seguit, us proposem el joc ANEM... Es una aplicacié per vestir un nen i una nena en
diferents entorns: per anar a I'escola, d'excursio, a la neu i a la platja.

-----
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1 Executeu el navegador Internet Explorer o el Netscape.

2 Escriviu I'adreca http://lwww.edu365.com/ i aneu a l'apartat Alumnes | Infantil o bé
directament http://www.edu365.com/infantil/

iﬁ}
Feu doble clic sobre la icona =& .

Al comengament, apareix una finesta amb el paisatge d'una illa i els diferents
entorns. Cal entrar en un d'ells per comengar el joc. Es veuen el nen i la nena

despullats i una estrella -, al lloc de la qual, en fer-hi un clic, apareix un armari d'on
es pot agafar la roba i els accessoris per vestir els nens.Les peces de roba queden
posades una a sobre o0 a sota de l'altra, segons la funcié. Es poden endregar les que
no es fan servir, arrossegant-les amb el ratoli cap a [l'armari.
Es pot anar canviant d'escenari a través de la fletxa que apareix a la banda esquerra.
A cada escenari hi ha petites animacions.

5 Propostes de treball per fer en els diferents escenaris o entorns:
¢ Investigar qué hi ha a I'armari (tipus de roba, calgat, accessoris...).
e A quin lloc hi ha els objectes (calaix, prestatge...).
e Com es posen i es treuen les peces de I'armari.
¢ Quines peces queden a sobre 0 a sota quan vestim els nens.

e Tipus de roba per a cada ocasié: roba interior, d'estiu, d'hivern, per anar a
diferents llocs, disfresses...

e Vocabulari de la roba i dels accessoris.

e Classificacions, dictats, dialegs, conversa, preguntes... Has trobat ulleres de sol?
On? Es poden posar els calgotets per sobre dels pantalons?...

6 Tingueu present que el joc no corregeix. Podem vestir els nens amb banyador i anar
a la neu? Pot ser que només hi hagi un anorac? No és un joc que admeti una Unica
resolucio, sind que es tracta de poder fer conversa amb qui hi juga.

Introduccioé
A la pagina de Primaria, destaquen:

o Els apartats de les arees de I'etapa, en els quals hi ha les activitats especifiques
de cadascuna d'elles i les MUD (miniunitats didactiques).

¢ Pregunta a un/a professor/a: informa del servei de consultoria de I'edu365.com

e Materials educatius de temes diversos: Va de llibres, Jocs, Diccionari arab-
catala, Contes SPC, Mira qué dic, Escacs, Webs d'interés...

e Apartat de Novetats.
Les MUD

Les miniunitats didactiques (MUD) sén propostes de treball sobre un tema d'estudi de les
arees curriculars

1 Executeu el navegador Internet Explorer o el Netscape.

2 Escriviu I'adreca http://Iwww.edu365.com/ i aneu a l'apartat Alumnes | Primaria o
bé directament a http://www.edu365.com/primaria/

3 Escolliu una de les arees curriculars, fent clic amb el bot6é esquerre del ratoli a sobre
del nom (vegeu figura 1).
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Figura 1

4 Un cop a l'area, feu clic sobre el titol d'una de les MUD.

5 Cada MUD conté un apartat informatiu, una proposa d'activitats d'autoavaluacio,
avalua't, i una o diverses propostes de treball, practica, relacionades amb el tema
d'estudi. Diversos elements multimédia ajuden a entendre les explicacions i a dur a
terme les activitats plantejades.

L'avalua't conté activitats d'eleccio de la frase o resposta correcta, de complecio
de frases, d'aparellament, memories... sempre amb mecanismes
d'autoavaluacio.

El practica recull diverses propostes de treball: visites a pagines relacionades
amb el tema d'estudi, problemes numerics amb mecanismes d'autoavaluacio,
experiéncies que no requereixen aparells o instruments de laboratori i que per
tant es poden fer a casa, activitats d'identificacio i relacio...

Els mecanismes d'autoavaluacié donen molta autonomia als alumnes de manera
que les MUD es poden treballar tant des de l'escola com des de casa. Per altra
banda, les activitats estan plantejades per a diferents nivells de comprensio
(identificar, relacionar, aplicar, analitzar, avaluar...), per la qual cosa les MUD sén
un bon material per al tractament de la diversitat.

6 Seguiu la MUD pas a pas: primer, tot I'apartat informatiu; en segon lloc, I'avalua't, i
per acabar, el practica.

H (]
“.Z=.'Practica DP101. Treballar amb el CD-ROM “Llengua. Primaria
interactiva. Cicle inicial”

Practica que treballa el paisatge d’estiu per mitja del CD-ROM  “Llengua. primaria
interactiva. Cicle inicial.”

Introduiu el CD-ROM a la unitat corresponent.

Si la drecera d'entrada no esta feta, cal que la creeu activant el fitxer instal.exe

3 Feu doble clic sobre la icona leengua Cl que apareix. Sortira una pantalla de
presentacié i haureu de fer clic sobre la fletxa verda que us apareix.

Us donara a escollir entre dues possibles activitats: Quina colla tan divertida! o L'

illa de les sorpreses. Feu un clic sobre el dibuix d'aquesta segona activitat.

------
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5 Després d'una presentacid, us ensenyara una illa amb diversos elements. Cal que
trieu i feu clic sobre les dues tendes de camping que apareixen a la part superior
esquerra de lilla. Vegeu la Figura 1:

Figura 1

6 Seguiu les instruccions del nen i de la senyora que parlen i feu les activitats que es
demanen. No representen una gran complicacié per a nens i nenes de Cicle Inicial i
pot constituir una sessido molt divertida. Tingueu en compte les icones. Vegeu la
Figura 2:

40200€

Figura 2

Altaveu: cal escoltar les paraules per aprendre el vocabulari d'una zona de
camping, tipica de l'estiu.

Signe d'interrogacio: cal fer clic sobre la paraula que es demani.

Llibre: cal llegir la paraula que queda escrita a la zona blanca i fer clic amb el
ratoli a I'objecte que s'hagi llegit.

Llapis: cal escriure l'objecte que es demana.

Serveix per tornar a repetir la instruccio.

Per anar a la pantalla anterior.

7 Resulta una activitat ben divertida i pot ser molt atractiva per a I'alumnat.

Aquesta practica us permetra ftreballar amb el CD-ROM Gali .Guia per a
I'Autoaprenentatge de la llengua interactiu. Concretament, es presenta el bloc
d'activitats Qui s6¢? Com s6c¢?

1 Executeu el programa Gali.

2 Feu clic sobre el bot6 Comengar. A continuacio, feu clic sobre el boté Consulta
d'activitats i, tot seguit, Acceptar.
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3 El contingut esta estructurat en sis blocs tematics, amb una mitjana de més de 200
activitats cadascun, organitzats en dos grups de paquets d'activitats, marcats amb
colors diferents: color (Iniciacid) i color verd (Aprofundiment).

Fes un clic sobre el grup d'activitats
pel qual vulguis comengar

- tom aesc’m oqu Es pm?cmmi

A ﬁu'L%c? com :"‘ '*“'“. 4 “}..'-.
Honi Es? nuMpmsoﬂgq;LmeEkM o

L -*Eulmmo\ﬁyw L "-‘--I"
gu'EFmﬁ?QchowﬁbaoH’\rm c? ,"- “""“.'_‘:“

S womosn

L] -, & .”1 "" bl TR
..‘ﬁ_':' -\-\'tf‘h:u‘:‘ ‘l‘f\l.. il a \ ‘.:,‘!‘» Ny
e T g e e el
\‘4"‘ i -\._:‘ '\'.- LS : “""'\- y Py .1.“

ek iy, il . - "

‘-"\- ";..h‘:'ﬁn "'I\'- "kl ‘.-‘ s -
-J;r ¥~ ;--1:-“...r B 9.\.- = 4 1% "W Ty ‘\; gy

4 Observeu tots els grups d’activitats. Feu clic sobre I'opcid d 'iniciacio @ Qui séc?
Com so6c?. A la pantalla segtient feu clic sobre @ El nom.

Realitzeu les activitats.

Observeu com les activitats finals sén d'escoltar i respondre.

Escolta el fragment i contesta Veritable o Fals

7 Quan acabeu, sortiu del bloc d'activitats i del programa:

e Feu clic sobre B i, tot seguit, Tornar, Sortir i Sortir.

L'objectiu de la practica és crear una historia explicant els esdeveniments que viu un

personatge de l'espai que aterra a una ciutat del nostre planeta, fent servir el CD-ROM
"El pequefio escritor".

Per realitzar un conte o historia es pot realitzar seguint dues metodologies diferents. Una
és la de tenir pensat i escrit el conte en un processador de text i, després, donar-li vida
en format conte, escollint dibuixos, sons, etc. Una altra, és anar-lo realitzant, a mesura
que utilitzem el programa d’edicié de contes.

: 161
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1 Executeu I'editor de contes "El pequeiio escritor":

e Aneu a Inici | Programes | Aplicacions CD-ROM i seleccioneu el Pequeio
Escritor (Storybook Weare Deluxe). (Ordinadors dotacié Argo)

e Si no teniu I'opcié a l'ordinador, el podeu utilitzar directament des del CD-ROM.
Cal, pero, tenir-lo col-locat a la unitat lectora o compartir-lo en xarxa per poder
escollir decorats, personatges i sons.

2 S’activara el programa i heu d'escollir el llibre obert de damunt de la taula per
comengar o continuar un conte.

£3
[ =
3 Tot seguit, premeu el boté Nuevo per crear un conte.
E scribir un cuento |
Huevyo ! Comenzar un cuento nuevo

Edicion | Terminar un cuento

Iniciador de cuentos | Apuda para empezar

Cancelar | Yolver al mend pnncipal

4 Us apareixera una primera pantalla on heu de posar el titol, I'autor, hi podeu afegir
musica i dibuixos ,que es poden seleccionar d'un ventall que s'ofereix. S'aconsella
que es deixi explorar a I'alumne .

5 Si passeu a la pagina seglent, trobareu que mitja pantalla superior és per inserir
escenes, objectes, canviar de color, la grandaria i altres caracteristiques. A la part
inferior és on escriureu la part textual de la historia.

6 En acabar cal desar-lo i/o imprimir-lo. Comproveu els diferents formats que hi ha per
imprimir una pagina.

mteractlva

L'objectiu d'aquesta practica és el calcul de sumes i restes sense portar i portant.

1 Introduiu el CD-ROM Matematiques primaria interactiva a la unitat corresponent.

2 Si la drecera d'entrada no esta feta, cal que la creeu activant el fitxer E
instal.exe

3 Feu doble clic sobre la icona EMatemétiques Cl que apareix. Sortira una pantalla

de presentaci6 i haureu de fer clic sobre la fletxa verda que us apareix.

4 EI CD-ROM Matematiques primaria interactiva Cl es compon de dos grups: Ja sé
.. i Calcul. Vegeu la Figura 1:

------
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CALCUL

JA SE COMFTAR!

.’-

JA SE SUMAR! JA SE EESTAR!

Figura 1
Jasé..

5 Amb la primera proposta, Ja sé comptar! , I'objectiu és que I'alumne entengui el
concepte de desena i la seva expressié numerica. L’alumne haura d’agrupar objectes
expressant numericament la seva quantitat.

6 Utilitzant el segon joc, La fabrica de pilotes, I'alumne ha de compondre quantitats
fins al miler. Hi treballareu el concepte d’unitat, desena i centena.

7 A la tercera i quarta, Ja sé sumar! i Ja sé restar! proposarem treballar sumes i
restes elementals sense portar i portant. La solucio sera visual fent servir dos grups
d’objectes i expressada numericament en I'operacio corresponent.

Calcul

8 En el segon bloc del CD-ROM, Calcul, treballareu les sumes i les restes. Utilitzareu
el sistema visual d’agrupacio per blocs. En agrupar conjunts d’objectes es genera el
bloc superior automaticament si s’escau. De la mateixa manera es descompon si
correspon. Un cop resolta visualment, 'operacié la farem numéricament.

9 Feu clic sobre Calcul. Escolliu sumes de la primera pantalla que apareix.

10 En la nova pantalla, escolliu sumes de dues xifres portant. Vegeu la Figura 2:

CALCUL

FORTANT

DUES
XIFRES

Figura 2
11 Realitzeu unes quantes sumes.

12 Proveu l'apartat de restes.
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Papu

Practica que treballa el joc "Memoria de xiulets" del CD-ROM "Trampa Papu".

Exemple del continguts d'una unitat didactica del CD-ROM
"Trampa Papu".

LELTIRRAT IR
PR L
&0 VERS.OCE

Descripcio del joc: Memoria de xiulets

El joc consisteix a trobar les parelles de personatges que xiulen la mateixa melodia.
L'usuari ha de fer clic sobre un dels personatges per escoltar la melodia que xiula i,
després, fer clic sobre el personatge que cregui que entona la mateixa melodia.

A la pantalla es poden veure els personatges mig amagats entre la vegetacio. Segons el
nivell de dificultat, n'hi ha més o menys. Cal observar que en els tres nivells de dificultat,
cada cop que s'encerta una parella, els dos personatges desapareixen de la pantalla, de
forma que la dificultat decreix conforme s'avanga en la resolucié del joc. El so és
imprescindible per resoldre aquest joc, ja que cal escoltar bé les melodies que xiulen els
personatges per trobar-ne les parelles. El so d'encert indica que s'ha encertat una
parella, mentre que el derrada indica que les melodies no coincideixen.
El joc s'acaba quan s'han trobat totes les parelles o bé quan s'ha acabat el temps.
Habilitat Principal: memoria i Secundaria: musical.

Instruccions Ot:
Troba les parelles de personatges que xiulen la mateixa melodia.

Pistes bruixa:

= Un dels nostres personatges s'ha passejat pel bosc xiulant diferents melodies.
Podras trobar-lo, mig amagat, a cada lloc on ha xiulat. Si hi fas clic, podras
escoltar la seva tonada. Cal que trobis els dos llocs on ha xiulat la mateixa
melodia.

= Escolta bé les melodies i no et confonguis. N'hi ha que s'assemblen, pero, per
encertar-la, has de trobar les parelles de tonades que son exactament iguals

= Mmmh! Jo ja no et puc ajudar més. Afina I'oida i molta sort!

Parametres dels nivells de dificultat: Prudent, valent i temerari.

Nombre d'oportunitats son infinites.

Temps suggerit: 271, 308, 441.

Nombre de parelles: 10, 12, 15.

N. possibles melodies: 28.

Resposta quan encertes: so d'encert i la parella de personatges desapareix.
Resposta quan erres: so d'errada i els personatges es tornen a amagar.
Observacions en els usuaris de prova:

Aquest joc treballa a la vegada la memoria auditiva i la visual, ja que no només s'han de
recordar les tonades que xiulen els personatges, sind que cal tenir present on és el
personatge que ha xiulat cada melodia. S'ha observat que la majoria de jugadors fan clic
sobre els personatges per escoltar les seves tonades sense cap ordre preestablert.
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Els jugadors que han repetit aquest joc moltes vegades elaboren estratégies que els
faciliten la memoritzacié del lloc que correspon a cada melodia. Per exemple, s'han
observat jugadors que trien un, dos o tres personatges, escolten les seves melodies, i
després van fent clic a la resta de personatges fins que troben les parelles dels primers.
També hi ha casos en qué es fa una exploracié ordenada dels personatges, per files o
columnes, per exemple.

Introduccié

Les WebQuests son activitats orientades cap a la investigacio en les quals part o tota la
informaci6 amb la que [lalumnat interactua prové de recursos d'Internet.
Aquestes activitats les va crear el professor Bernie Dodge de la Universitat de San
Diego a California cap a I'any 1995, amb la intencié d'integrar i donar un sentit practic a
I'ds d'Internet en I'educacio de I'alumnat

Les WebQuest son activitats col-laboratives que presenten un tema sovint misterids,
curios, interessant, engrescador i actractiu, on la font d'informacié és Internet i on el
procés és tant important com el resultat final.

El seu dissenyador, Bernie Dodge, professor de la Universitat de San Diego a California,
les defineix com "...una activitat basada en una recerca guiada on la informacié amb la
qual els alumnes interactuen procedeix parcial o totalment de recursos a Internet..."

Les WQ estan dissenyades per a ser realitzades en grup i comparteixen una estructura
tipica: introduccid, tasca, procés, avaluacié i conclusio.

Les WQ poden treballar qualsevol tema del curriculum o globalitzar més d'una area en
un mateix projecte, perd sempre des d'un enfocament molt interactiu on I'alumnat és el
maxim protagonista.

1 Executeu el navegador Internet Explorer o el Netscape

e Aneu a la web de la XTEC | EscolaOberta | WEBQUEST o bé, escriu I'adrega
http://www.xtec.es/recursos/webquests/

2 En la pagina que es carregara hi trobareu una seleccio de WebQuests en varies
llenglies i per diferents etapes educatives ( primaria, secundaria i batxillerat), aixi
com un recull de pagines de referencia on s'ensenya, entre altres, com construir-ne
una. Veure Figura 1
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A l'apartat exemples, feu clic a l'enllag que vosaltres vulgueu, tenint en compte
I'etapa a on esteu portant a terme la vostra tasca docent ( primaria, secundaria i
batxillerat).

Us apareixera una llista de WebQuests, feu clic a sobre de Com crear una
WebQuest?

COM CREAR

A la pagina que apareix, feu clic a sobre de UNAWEBQUEST ? bé, a I'enllag que hi

ha a sota. La pagina que es carrega té uns enllacos als diferents apartats de
I'estructura tipica d'una WQ. Veure Figura 2

COM CREAR
UNA WEBQUEST ?

WEBQUEST
Artwtat daprerantaige basada en memet

[ wscs [ reoocis | amanco [l concwse JI[ owioms |

Figura 2

L'objectiu d'aquesta practica no és elaborar una WQ, malgrat aix0, es proposa
conéixer els procediments a seguir en el procés d'elaboracioé de qualsevol WQ. Feu
clic a I'enllag PROCES, i deprés d'una lectura a la pagina, contesteu les segiients
preguntes:

bans d'escollir el tema de la
Q, caldria conéixer ...

IDesprés d'escollir el tema, caldra

Quina és la part més important
d'una WQ?

[En I'apartat procés s'ha d'incloure

7
8

Entreu als altres enllagos i visualitzeu el seu contingut.

Per finalitzar la practica, entreu a alguna WQ.

Introduccidé

Una seleccié de la colleccié de videos didactics del Departament d'Ensenyament i

d'al

tres materials audiovisuals d'interés educatiu ha estat digitalitzada per poder ser

distribuida via Internet.

La videoteca digital té dues opcions d'utilitzacio:

-----
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= La primera i més recomanable, representada per la icona del disquet, consisteix
en descarregar de la xarxa al disc dur de l'ordinador el fitxer que correspon al
video seleccionat. La visualitzacio és aleshores uniforme i en tot moment es té la
possibilitat d'avancar i retrocedir a voluntat. Aquesta és la proposada en aquesta
practica.

= La segona opcié és la presentacidé del video mentre es va descarregant
streaming, a mesura que arriba a I'ordinador. Aquesta modalitat de visualitzacio
en directe, que correspon a la icona de la camera, pot veure's afectada per les
congestions i incidéncies de la xarxa, per la qual cosa és recomanable fer servir
una connexié ADSL per tal de minimitzar aquests problemes.

1 Executeu el navegador Internet Explorer o el Netscape
2 Accediu a la web Videoteca digital:

e Escriviu l'adreca http://lwww.xtec.es/audiovisuals/ , situeu el cursor del ratoli a
sobre del bot6é Videoteca i escolliu I'opcid Videoteca digital o bé, aneu a la web

Wideoleca

de la XTEC | EscolaOberta | Videoteca digital JE'J

3 Us apareixera la seguent pagina. Veure Figura 1

HTEC

EscolaOberts
VideotecaDigital

IUna seleccid de la colleccid de videos didactics del Depadament

d'Ensenyament | d'altres matenals audiovisuals dinterés educatiu ha estat

COLARGEID digitalizada per poder ser distnbuida wia Intermet. Agquest conjunt de
matenals és |la wdeoteca digital.

DESTINATARSS

La wideoteca digital 1€ dues opcions dutilitzacié. La pimera i mas

TEMS recomanable, representada per la icona del disquet, consisteix en
descamegar de la xarxa al disc dur de l'ordinador el fitxer que comespon al

[T video seleccionat. La wisualitzacia és aleshores uniforme i en fot moment
e3 1€ la possibilitat d'awangar i retrocedir a voluntat, La segona opcid é3 la

i presentacid del video mentre es va descaregant sireaming, & Mesura que

amba a lordinador, Aguesta modalital de visualitzacid en directe, gue
comespon & la icona de la camera, pot veure's afectada per les congestions

. corcar W ajucs | i incidéncies de la xarca, per la qual cosa és recamanable fer sendr una
connexid ADSL per tal de minimitzar aguests problemes

El mand de cerca de la part esquera de la pantalla permet la saleccid del
raterial de la videateca digital

Figura 1

4 Els formularis de cerca de la part esquerra de la pantalla permet la seleccio del
material de la videoteca digital. Aneu a suposar, que voleu cercar un video digital
que parli del "sol com a font d'energia" i que es pugi passar als alumnes de primaria.

5 A l'apartat TITOL escriviu sol, en DESTINATARIS premeu la icona”", s'obrira una
finestra amb una llista de destinataris, feu clic a Educacié Primaria. A l'apartat
TEMA, escolliu l'area de Coneixement del medi: El medi natural. Per ultim,
premeu el bot cercar. Veure Figura 2
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4 registres

El sistema solar
DEDTWATANIG
Educacid Prima El tractament dels residus salids
TEMA La fertilitat del sdl
Coneixensne de £
PRSI D

AEEL
=33 B2
Figura 2

6 Feu doble clic sobre El sol i contesteu les segiients preguntes:

INom del video

Quina durada té?

IDe qué tracta?

|Esta en llengua catalana?

Es pot aplicar a altres
etapes educatives?

|En quin any es va fer?

7 Aneu a descarregar el video El sol:

. . L.EJ ADEL - Z00 . N .
e Feu clic sobre la icona El us apareixera una finestra
informativa explicant com s'ha de fer la descarrega. Veure Figura 3

T wideoteca digital. Descirrega - Microsoft

Per desc arregar el fitzer fau clhic amb el botd dret del ratoli
sobre I'sdrega 1 seleccioneu Guardar come...

=] hntpzvideo.xtec.esreal tecnologiaZ2mild.rm

Figura 3
o Deseu-lo a la carpeta tic\blocdp

8 Per visualitzar-lo, obriu I'Explorador de Windows, cerqueu la carpeta tic\blocdp i feu
doble clic a sobre del seu nom (2mt10.ram).

Introduccié

L'escriptori del portal edu365.com ofereix un conjunt d'eines (Diccionaris, Calculadora,
Editor, Mapes i Traductor) que faciliten les diverses tasques escolars.
Sén eines d'Internet amb les quals es pot treballar des de qualsevol lloc que disposi de
connexio.
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L'objectiu d'aquesta practica és coneixer les diferents eines que us ofereix el portal i
aprofundir una mica més en una en concret: I'is d'un diccionari.

Executeu el navegador Internet Explorer o el Netscape.

2 Accediu a l'escriptori digital de I'edu365.com:

e Escriviu l'adreca http://www.edu365.com/ i, posteriorment, feu doble clic a
sobre l'escriptori, 0 bé directament, escrivint I'adreca

http://www.edu365.com/escriptori/

e Tot seguit, us mostra la finestra edu365.com -Escriptori digital- (vegeu figura 1)

Escriptori digital

Figura 1

3 Si desplaceu el cursor del ratoli i el col-loqueu a sobre de les diferents eines, us

apareix, en un rectangle, el nom de l'eina, i si no és mou el cursor, acte seguit es
presenta una petita descripcio.

e Situeu el cursor del ratoli a sobre de la Calculadora: a la pantalla surt la
informacié que podeu veure a la figura 2.

e Feu el mateix amb les altres eines.

wo A uing
= S

Calculadora

Calouladora numerica, simbolica i programable
€n linia. Possibilita la preparacid de material
diddctic, Accés liure.

Figura 2

A continuacid, entreu en algunes d'aquestes eines, per exemple, Calculadora,
Mapes... Feu clic a sobre de I'eina i visualitzeu-ne el contingut.

Segons l'objectiu de la practica, tot seguit seguireu una série de procediments sobre
I'ts d'un diccionari, concretament el Diccionari multilingiie. Es un diccionari de
llengua catalana multilinglie (castella - anglés - francés - alemany). Pot ser una eina
util per a les arees de llenglies estrangeres i per a la confeccié de vocabularis
multilinglies en treballs de qualsevol area o matéria.

|dent|f|car-se al portal.
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6 Feu clic sobre el Diccionari multilingiie. S'obre la
finestra edu365 - Identificacio. Escriviu el vostre
nom d'usuari i la contrasenya i feu clic al boté Entrar
(vegeu figura 3).

7 Eldiccionari té dues parts clarament diferenciades:

o Accés pel botd catala: accés a un diccionari de
llengua catalana amb les definicions de les
paraules, locucions, frases fetes, etc. i les
equivaléncies en castella, anglés, francés i
alemany. Escriviu el mot malaltia al quadre de
text i feu clic al bot6 catala.

o Accés pels botons castella, anglés, francés i alemany: accés a quatre
diccionaris bilinglies inversos (castella-catala, anglés-catala, francés-catala i
alemany-catala). Per aquesta via es pot trobar I'equivalent catala d'una paraula
francesa o alemanya i, fins i tot, passant pel catala, es pot trobar I'equivalent
alemany d'una paraula castellana o anglesa. Escriviu el mot table al quadre de
text i feu clic al bot6 anglés.

8 Si s'escriu la paraula desitjada a Cerca i el mot no existeix (en aquest diccionari) o
bé esta mal escrit, el diccionari ofereix una llista de paraules que s'escriuen de
manera similar. Per veure qué passa si us equivoqueu o no existeix la paraula
cercada, escriviu cancé al quadre de text i feu clic al botdé de qualsevol de les cinc
llengues.

9 Per acabar la practica, tanqueu el navegador.

C:A 'adreca http://www.xtec.es/formacio/edu365/, apartat Eines, hi trobareu més
informacié i practiques guiades sobre les diferents eines.
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http://www.xtec.es/formaciotic/encentre/materials

o
=...5Préctica DPS5. Explorar el Living book "Just grandma amd me"

L'objectiu d’aquesta practica és treballar el conte del CD "Just grandma amd me”

aann
e

------

amb

I'opcio let's play, que permet explorar sons i moviments en activar les figures, i reproduir

les paraules del text.

} &= ‘Practica DP8. Una ullada al CD-ROM "Juga amb PIPO a la ciutat"

En aquesta practica es treballa els diferents jocs que té el CD "Juga amb PIPO
ciutat".

} ==, 'Practica DP9. Treballar amb el CD-ROM “EI pequeno escritor"” (l)

ala

L'objectiu d'aquesta practica és realitzar un conte, amb "El pequefio escritor", on el tema

sigui la numeracio i contes contats.

: ==, /Practica DP102. Instal-lacié en xarxa del CD-ROM Gali

L’'objectiu d’aquesta practica és donar els procediments necessaris per realitzar la

instal-lacié en xarxa del programa Gali.

L &= ‘Practica DP104. Treballar amb el CD-ROM “Els tres porquets”. Fitxes

de suport

L'objectiu d'aquesta practica és congixer el vocabulari, els objectes animats i els

diferents tipus de joc de cada una de les escenes que conté el programa.

: == Practica DP105. Treballar un ofici amb el CD-ROM "L'illa del tresor"

L'objectiu d’aquesta practica és treballar un dels oficis que hi ha en el CD "L'illa del

tresor".

L == ‘Practica DP107. Treballar amb el CD-ROM "Just grandma amd me

Practica que treballa la captura de pantalles del CD-ROM "Just grandma amd me" i la

manipulacié posterior amb un programa de dibuix.

L &= ‘Practica DP108. Treballa el CD-ROM "The Tortoise and the hare" (1)

Practica que treballa el CD-ROM "The Tortoise and the hare". Activitat adrecada a

I'alumnat del Cicle Superior.

D
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.
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Aquesta practica treballa el CD-ROM "The Tortoise and the hare". Captura i
modificacions de pantalles.

: &= /Practica DP110. Presenta el CD-ROM "Little Monster at School"

L’'objectiu d’aquesta practica és treballar el CD ."Little Monster at School”.

L ==, ‘Practica DP111. Practica amb el CD-ROM "Pingu”

Practica que treballa el joc "Tennis de peix" d'aquest CD-ROM.

==} Practica DP113. Extreure informacié de I'Enciclopédia Catalana

Basica

Aquesta practica consisteix a localitzar un text, seleccionar-ne el contingut, copiar-lo
passar-lo a un processador de text, des d'on podeu modificar-lo.

=} Practica DP114. Cerca a I'enciclopédia en CD-ROM "Micronet"

En aquesta practica practicareu la cerca a I'enciclopédia en CD-ROM "Micronet",
concretament I'esquema de l'ull.

=} *Practica DP115. Cerca d'articles en enciclopédies multimédia

En aquesta practica se cerquen a diferents enciclopédies multimédia (Enciclopédia
Catalana, Micronet, etc.)articles que facin referéncia als diferents aprofitaments que fa
I'hnome de l'aigua.

=} *Practica DP116. Crear un petit document amb el Music Time

L'objectiu d’aquesta practica és la configuracio de les diferents opcions del programa (
pentagrames, compassos i armadura) i inserir notes.

} 52 'Practica DP117. Treballa amb el CD-ROM "Aprendre musica con

Pipo" (l)

Practica que treballa amb el CD-ROM "Aprende musica con Pipo".

-
““““

} 55 'Practica DP118. Treballa amb el CD-ROM "Aprendre musica con

Pipo™ (1)

Practica que déna informacio dels diferents jocs amagats del CD-ROM "Aprende musica
con Pipo".
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‘Practica DP120. Treballa el CD-ROM "Juga amb Pipo a la ciutat" (1)

‘Practica DP121. Treballa el CD-ROM "Juga amb Pipo a la ciutat" (ll)

‘Practica DP122. Treballa el CD-ROM "Juga amb Pipo a la ciutat” (lll)

‘Practica DP123. Treballa el CD-ROM "Juga amb Pipo a la ciutat"” (IV)

‘Practica DP125. Contingut del CD-ROM "Trampa Papu"

‘Practica DP127. El CD-ROM Scrabble. Juguem a I'Scrabble original

‘Practica DP128. EI CD-ROM Scrabble. Juguem a I'Scrabble duplicat

‘Practica DP129. El CD-ROM "Lego Creator". Conéixer els méns del

----------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------

Pipo™ (Ill)

Practica que treballa el joc El cotxe d'en Pipo del CD-ROM "Aprende musica con Pipo".

Practica que treballa el CD-ROM "Juga amb Pipo a la ciutat".

Practica que treballa el joc de la Rateta ( sumes) del CD-ROM "Juga amb Pipo a la
ciutat"

Practica que doéna informacio dels diferents jocs del CD-ROM "Juga amb Pipo a la
ciutat".

Practica que treballa la captura de pantalles del joc comu "Acolorir" del CD-ROM "Juga
amb Pipo a la ciutat".

‘Practica DP124. Proposta de treball amb el CD-ROM "Games in

English"

Practica que treballa una proposta de treball del CD-ROM multimédia "Games in English"
de la col-leccié "Playing with English".

Practica que informa del contingut, de la metodologia i de les propostes pedagogiques
del CD-ROM "Trampa Papu".

Practica que treballa el joc "Juguem a I'Scrabble original".

Practica que treballa el joc "Juguem a I'Scrabble duplicat".

Lego i dominar les tecles de la visié tridimensional

Practica que treballa el CD-ROM "Lego Creator". Permet realitzar I'exploracio dels méns
del Lego i dominar les tecles 3D.

-
““““
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.. Pract|ca DP130. EI CD-ROM Lego Creator. Construir els nostres

escenaris i jugar amb les figures

Practica que treballa el CD-ROM "Lego Creator. Construir un escenari i jugar amb les
figures.

.. Practlca DP134. Cercar a la XTEC una activitat de formacio
telematica

Practica que treballa com accedir al contingut de les activitats de formacio, disponibles a
la XTEC, i la descarrega i installacio en locar d’un curs telematic.

------
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D. Coneixements de programari educatiu
per a Secundaria (DS)

Objectius

Els objectius generals d’aquest modul soén:

Conéixer i treballar el programari educatiu que esta a disposicid dels professionals de
'ensenyament, com una eina més a tenir en compte en la programacié del treball diari
amb els alumnes.

Conéixer i treballar els materials curriculars dels portals XTEC i edu365.com

Continguts

El programari educatiu de dotacio.
Un repas als CD-ROM de formacio.
El portal edu365.com

Competéncies basiques TIC

Alfabetitzaci6 tecnologica

Conceptes Procediments Actituds

Adquirir la Dominar la utilitzacio Mostrar interés per

terminologia dels elements actualitzar els

adequada a les TIC. generics del diferent coneixe-ments al
programari. voltant de les TIC.

Utilitzar el vocabulari
adient relacionat amb
les TIC.

-
““““
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Instruments de treball intel-lectual

Recollida de la informacio

Conceptes Procediments Actituds
Coneixer diferents Utilitzar técniques i Contrastar la validesa
fonts per a cercar estrategies de la i actualitat de |la
una in-formacio cerca de la informacio
determinada en informacié. Des del localitzada.
iferent rts: rocés mecani r
difere s suports procés mecanic per a Valorar cls
paper, digital, ... realitzar-la segons el .
suport que la conté avantaiges i  els
Identificar els . - . inconvenients dels di-
) fins a la utilitzacié de
mecanis-mes de . . . ferents suports
filtres i mecanismes . .
cerca en cercadors , informa-cionals
de refina-ment.
de la xarxa. segons els re-cursos
Accedir, buscar i re- ue es tenen i
Interpretar C s q L
; . cuperar informacié I'objectiu que es vol
I'estructura hi- A ! ,
uti-litzant  diferents aconseguir en la
pertextual de la docu- , o
. . L fonts d’accessibilitat i cerca.
mentacié electronica.
de for-mat (suport
Treure i enumerar paper, suport digital:
con-clusions a partir disquet, CD-ROM,

de la recerca,
seleccid i analisi de la
documentacio
electronica
apropiada.

DVD, video, web,
espais col-laboratius
virtuals,...)

Tractament de la Info

rmacio

Identificar técniques i
estrategies de la
seleccio i tractament
de la informacié amb
el suport de les TIC.

Coneixer
metodologies i eines
per planificar i con-
trolar el treball i
estudi.

Dissenyar,

confeccionar i produir
documentacié usant
eines TIC de tipus
multimedial, amb
suport  hipertextual.
Per exemple pagines
web o un video
digitalitzat.

Redactar, revisar i
editar la informacié
obtinguda a partir de

diverses fonts
electroniques per
obtenir resultats

sobre el tema tractat.

Avaluar de manera
critica i responsable
la informacio
recollida.

Respectar les fonts
d’autoria de la
informacié cercada i
tractada.
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Difusio de la Informacio

Integrar els resultats Presentar i difondre Avaluar I'eleccid
d'una aplicacié en amb l'ajut de les TIC decidida i el progrés
una altra de diferent. els treballs i les aconseguit en la
conclusions a les que resolucio d’un
s’ha arribat. problema, i ajustar
Utilitzar les TIC per cons?qugptment el
. oo pla d’accio.
validar hipotesis,
treure’n conclusions i
construir
generalitzacions i co-
neixements.
Mapa de practiques
PRACT.
o Num.
% » Coneixement i cerca als Mitjans Audiovisuals DS6
g
2 » Coneixement de les Unitats Didactiques DS7
o
ﬁ » Les MUDs de I'edu365 DS8
)
2 |> Que és una WebQuest DS108
O
'é » Descarreguem un Video Digital DS109
o
» Les eines de I'Escriptori de I'edu365 DS110
PRACT.
Num.
8 > Analisi d'Internet a l'aula DS101
<
a | » Que hiha al programari educatiu DS102
=
g » Materials TIC per a 'lESO DS103
0
%J » Com recuperar materials curriculars DS104
c
E » Cercar a la XTEC una activitat de formacio telematica DS105
<
E » Que hi ha al teu centre: Guia per conéixer els arbres DS106
> Que hi ha al teu centre: Viure en un castell DS107

-
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El Servei de Mitjans Audiovisuals (SMAV) dins
de l'estructura de la Subdirecci6 General de
Tecnologies de la Informacié (SGTI) i
mitjangant les tasques que realitza sobre
investigacio, creacié de materials audiovisuals
didactics, dotacié de materials i coordinacio
d'experiéncies, dona suport a I'Us dels
audiovisuals, com a recurs i com a eina, en
I'ambit de la didactica de la imatge.

1 Executeu el navegador Internet Explorer o el Netscape.

2 Accediu a la web d'audiovisuals:

e Escriviu I'adreca http://www.xtec.es/audiovisuals/ o bé aneu al web de I'XTEC

| EscolaOberta | AUDIOVISUALS

3 S'obre la finestra d'Audiovisuals amb una série d'enllagos (vegeu figura 1).

AUDIOVISUALS £

| Curriculum | Experiéncies Hocursos

¢
SLAEA
i WER ﬂ | e

ACTIVITATS » HNOTICIES

Sisens premis

PAREMIS AUDIOVISUALS

ACTUALITAT + NOVETATS

m @’- Farracid en Tecnologies de

o aﬂ- de Fotografia Eunulhr‘ ) @ 3 Infarmacd. Audiownizuals
- Movens premis k.& y
Rebost de Video Escolar || = 1)

b= Sepungiis daudiovisuals
- oo

Figura 1

4 Observeu que, en passar el cursor del ratoli pels botons de la part superior dreta,
aquests canvien de color i, en la majoria, es desplega un menu amb diferents

AUTROVISRALS

opcions. Cospintios . Si feu clic a qualsevol de les opcions, el contingut de I'enllag

us apareix a la part inferior.

!
Per tornar a la pagina principal, cal clicar sobre la imatge T .

A sota dels botons, teniu els enllagos

a.

Adreces: adreces d'interés sobre els mitjans audiovisuals i I'ensenyament.
Curriculum: les competéncies basiques TIC.

Experiéncies: diferents experiéncies classificades per etapes educatives.

.
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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e Recursos: guies didactiques de pel-licules i temes monografics.

A la part central hi trobareu I'apartat d'Activitats, Noticies, Actualitat i Novetats.
8 Ala part inferior del portal:

e Collecci6 de videos, 'Agenda audiovisual... i I'apartat Recomanem.

9 Feu clic a sobre de lenllag Formacié en tecnologies de la informacio.
Audiovisuals:

e Us apareix una pagina amb diferents tipologies d'activitats de formacio.

e Feu clic damunt de Cursos presencials, Cursos telematics i Formacié
dirigida als centres educatius, i esbrineu les diferents activitats de formacié
que corresponent als mitjans audiovisuals.

10 Entreu a la pagina dels seminaris d'audiovisuals:

e Feu clic a l'enllag Seminaris d'audiovisuals. Observeu que hi ha el seminari per
a infantil i primaria (SAIP), presencial, i el de secundaria (SAST), telematic.

e Accediu al que us interessi més i cerqueu la informacié dels diferents apartats.
Sisens premis

de Fotografia I-:si:a:hhl],r‘I

Movens premix
. . . de Wideo Escolar - | ' ]
11 A continuacio, feu clic a sobre de : s'obre una finestra que

conté informaci6 dels Premis de video i fotos escolars 2003. Feu clic als diferents
enllagos:

e Premis de videos i Premis de fotos. Visualitzeu els diferents centres
guanyadors.

12 Per acabar la practica, tanqueu el navegador.

Les unitats didactiques sén materials curriculars adrecats a educacié infantil, primaria,
ESO, batxillerat i cicles formatius que integren les TIC a les arees del curriculum.

1 Executeu el navegador Internet Explorer o el Netscape.

2 Escriviu I'adrega http://lwww.xtec.es/aulanet/ud/, o bé aneu al web de I'XTEC |
EscolaOberta i feu clic a I'enllag Unitats didactiques.

3 S'obre una finestra amb el nom XTEC - Unitats didactiques - (vegeu figura 1).

-
““““
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‘Practica DS8. Les MUDs de I'edu365

.
TEL

----------------------------------------------------------------------------------

unitatsdidactiques

llengua anglesa
llengua catalana
llengua francesa
ciencies de la naturalesa
ciéencies socials
educacio fisica
filosofia
matematiques
misica
orientacio
tecnologia

visual i plastica
educaeio especial
cicles formatius

Figura 1

Feu clic a sobre de llengua catalana, i feu clic, per exemple, a I'enllag @ MUDS de
MOTS: En aquest mon de mones hi ha més bésties que persones (unitat
didactica amb exercicis sobre Iéxic dels animals. Pretén que I'alumnat adquireixi nou
vocabulari i consolidi o apliqui amb precisié el Iéxic que ja coneix), adrecada als
alumnes de I'ESO.

Feu clic a mestres i visualitzeu el diferents apartats de I'UD.

Podeu canviar d'area curricular, feu clic a sobre de matematiques, a continuacioé, feu

clic a l'enllag n Matematica financera (continguts teorics, activitats i exemples
resolts. Conté una aplicacié per a estructurar els calculs i una col-leccié completa de
problemes de les PAU), adregada als alumnes de Batxillerat.

Per a acabar la practica, podeu entrar a altres arees curriculars i escollir 'UD que
més us interessi.

Tanqueu el navegador.

Les MUDs

Les mini unitats didactiques (MUD) son propostes de treball sobre un tema d'estudi de
les arees curriculars

Executeu el navegador Internet Explorer o el Netscape

Escriviu I'adreca http://lwww.edu365.com/ i aneu a l'apartat Alumnes | ESO o bé
directament http://www.edu365.com/eso/

Escolliu una de les arees curriculars, fent clic amb el botd esquerre del ratoli a sobre
del nom. Veure Figura 1
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Catalana
Castalana
Anglesa
Francesa

Cie#ncies socials

Ciéncies de la
naturalesa

Tecnologia

Matematiques

Musica

Visual | Plastica

Educacio Tisl

Religia |

~
_—

Figura 1
4 Un cop a l'area, feu clic sobre el titol d'una de les MUDs.

5 Cada MUD conté un apartat informatiu, una proposa d'activitats d'autoavaluacio
avalua't i una o diverses propostes de treball practica relacionades amb el tema en
estudi. Diversos elements multimédia ajuden a entendre les explicacions i a dur a
terme les activitats plantejades.

e L'avalua't conté activitats d'eleccié de la frase o resposta correcta, de complecio
de frases, d'aparellament, "memories"... sempre amb mecanismes
d'autoavaluacio.

e El practica recull diverses propostes de treball: visites a pagines relacionades
amb el tema d'estudi, problemes numeérics amb mecanismes d'autoavaluacio,
experiéncies que no requereixen aparells o instruments de laboratori i que per
tant es poden fer a cas, activitats d'identificacié i relaci6 ....

e Els mecanismes d'autoavaluacié donen molta autonomia als alumnes de manera
que les MUD es poden treballar tant des de I'escola com des de casa. Per altra
banda, les activitats estan plantejades per a diferents nivells de comprensio
(identificar, relacionar, aplicar, analitzar, avaluar...) per la qual cosa les MUD son
un bon material per al tractament de la diversitat.

6 Seguiu la MUD pas a pas: primer tot I'apartat informatiu, en segon lloc l'avalua't i
per acabar el practica.

trobareu més informacio i practiques guiades adregades a aquesta etapa educativa.

H (-
i.JPréctica DS108. Qué és una WebQuest

Introduccié

Les WebQuests sén activitats orientades cap a la investigacio en les quals part o tota la
informaci6 amb la que l'alumnat interactua prové de recursos d'Internet.
Aquestes activitats les va crear el professor Bernie Dodge de la Universitat de San
Diego a California cap a I'any 1995, amb la intencié d'integrar i donar un sentit practic a
I'ds d'Internet en I'educaci6 de I'alumnat.

Les WebQuest son activitats col-laboratives que presenten un tema sovint misterios,
curiés, interessant, engrescador i actractiu, on la font d'informacio és Internet i on el
procés és tant important com el resultat final.

------
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El seu dissenyador, Bernie Dodge, professor de la Universitat de San Diego a California,
les defineix com "...una activitat basada en una recerca guiada on la informacié amb la
qual els alumnes interactuen procedeix parcial o totalment de recursos a Internet..."

Les WQ estan dissenyades per a ser realitzades en grup i comparteixen una estructura
tipica: introduccid, tasca, procés, avaluacio i conclusio.

Les WQ poden treballar qualsevol tema del curriculum o globalitzar més d'una area en
un mateix projecte, perd sempre des d'un enfocament molt interactiu on I'alumnat és el
maxim protagonista.

1 Executeu el navegador Internet Explorer o el Netscape

e Aneu a la web de la XTEC | EscolaOberta | WEBQUEST o bé, escriu I'adrega
http://lwww.xtec.es/recursos/webquests/

2 En la pagina que es carregara hi trobareu una selecci6 de WebQuests en varies
llenglies i per diferents etapes educatives (primaria, secundaria i batxillerat), aixi
com un recull de pagines de referencia on s'ensenya, entre altres, com construir-ne
una. Veure Figura 1

Passions | nequils
amagats darrera loba
: “El Senyar dels anelis”

s sobra els Pmns
~ Catalans.

Figura 1

3 A l'apartat exemples, feu clic a I'enllag que vosaltres vulgueu, tenint en compte
I'etapa a on esteu portant a terme la vostra tasca docent ( primaria, secundaria i
batxillerat).

4 Us apareixera una llista de WebQuests, feu clic a sobre de Com crear una
WebQuest?
COM CREAR

5 A la pagina que apareix, feu clic a sobre de UNA WEBQUEST ? bé, a I'enllag que hi
ha a sota. La pagina que es carrega té uns enllagos als diferents apartats de
I'estructura tipica d'una WQ. Veure Figura 2

Subdireccié General de Tecnologies de la Informacié



---------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------

COM CREAR
UNA WEBQUEST ?

WEBQUEET
Actwitat gaprerantaige basada en memel

[_wscr [l reocts [ awunce [ concuwss [ onioms |

Figura 2

6 L'objectiu d'aquesta practica no és elaborar una WQ, malgrat aixd, es proposa
conéixer els procediments a seguir en el procés d'elaboracié de qualsevol WQ. Feu
clic a I'enllag PROCES, i deprés d'una lectura a la pagina, contesteu les segiients
preguntes:

bans d'escollir el tema de la
WQ, caldria conéixer ...

HDesprés d'escollir el tema,

caldra ...

Quina és la part més important
d'una WQ?

HEn l'apartat procés s'ha

d'incloure ...

7 Entreu als altres enllagos i visualitzeu el seu contingut.

8 Per finalitzar la practica, entreu a alguna WQ.

Introduccié

Una seleccié de la col-lecci6 de videos didactics del Departament d'Ensenyament i
d'altres materials audiovisuals d'interés educatiu ha estat digitalitzada per poder ser
distribuida via Internet.

La videoteca digital té dues opcions d'utilitzacié:

= La primera i més recomanable, representada per la icona del disquet, consisteix
en descarregar de la xarxa al disc dur de I'ordinador el fitxer que correspon al
video seleccionat. La visualitzacio és aleshores uniforme i en tot moment es té la
possibilitat d'avancar i retrocedir a voluntat. Aquesta és la proposada en aquesta
practica.

s La segona opcié és la presentacié del video mentre es va descarregant
streaming, a mesura que arriba a l'ordinador. Aquesta modalitat de visualitzacio
en directe, que correspon a la icona de la camera, pot veure's afectada per les
congestions i incidéncies de la xarxa, per la qual cosa és recomanable fer servir
una connexié ADSL per tal de minimitzar aquests problemes.

-----
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1 Executeu el navegador Internet Explorer o el Netscape
2 Accediu a la web Videoteca digital:

e Escriviu I'adreca http://lwww.xtec.es/audiovisuals/ , situeu el cursor del ratoli a

Videotaca

Widsolca

sobre del botd Videoteca i escolliu I'opcié Videoteca digital “E’J o bé,
aneu a la web de la XTEC | EscolaOberta | Videoteca digital

3 Us apareixera la seguent pagina. Veure Figura 1

HTEC

EscolaDberta
 VideotecaDigita

e Una seleccid de la col leccid de videos didactics del Deparfiament
d'Ensenyament | d'altres matenals audicvisuals dinterés educatiu ha estat

GOLLEGTIO digitalizada per poder ser disinbuida wa Internet. Aguest conjunt de
matenals es la wideoieca digital.

O B TR ATA Rl
La videoteca digital 1€ dues opcions dutilitzacid. La peimera | mes

TERS recomanable, representada per la icona del disguet, consisteix en
descaregar de la xanda al disc dur de l'srdinador el fitker que comespon al

AT viden seleccionat. La visualitzacid &s aleshaores uniforme i en 1ot mament
e3 1€ |a possibilitat d'swangar i retrocedic @ voluniat. La segona opcid és la

A presentacia del video menire es va descanegant siveaming, @ mesura que

ammiba a lordinador. Aguesia modalitat de visualitzacid en directe, gue
comespon a laicona de la camera, pot veure's afectada per les congestions

= 22 i incidéncies de la xama, per la qual cosa &5 recomanable fer serdr una
connexio ADSL per tal de minimitzar aguests problemes

El mend de cerca de la part esquerra de la pantalla permet la seleccid del
rraterial de la videataca digital

Figura 1

4 Els formularis de cerca de la part esquerra de la pantalla permet la seleccié del
material de la videoteca digital. Aneu a suposar, que voleu cercar un video digital
que parli del "sol com a font d'energia" i que es pugi passar als alumnes d'ESO.

5 A l'apartat TITOL escriviu sol, en DESTINATARIS premeu la icona ", s'obrira una
finestra amb una llista de destinataris, feu clic a Educacié Secundaria Obligatoria.
A l'apartat TEMA, escolliu Ciéncies Experimentals. Per ultim, premeu el boté
cercar. Veure Figura 2

9 ragistros
f— ragistios

(=} LE il
Dissolvents

DESTINATARSS Dissolvents. detergents | producies quimics industrials

Educacid Securs sistema solan

=

Ciéncies Exper: Els recuiises del sibsal

PR DTS Fastival de la Ciéncia (Escola Mare de Déu da la Consal
La ferilitat del sal

mEDLM La seldaduia

- Solubilitat

| carcer | ajuda |

Figura 2

6 Feu doble clic sobre El sol i contesteu les seguents preguntes:

INom del video
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lQuina durada té?
De qué tracta?

Esta en llengua
catalana?

Es pot aplicar a altres
etapes educatives?

|En quin any es va fer?

7 Aneu a descarregar el video El sol:

. . ﬁ ADSL - 200 . N .
e Feu clic sobre la |cona‘ El , us apareixera una finestra
informativa explicant com s'ha de fer la descarrega. Veure Figura 3

J wideoteca digital. Descirrega - Microsoft In ! =|0O] x|
Per descarregar el fifxer feu clic amb el botd dret del ratoli
cobra l'adreca 1 seleccioney Guardar como...
=) http: vides. xtec.es'real tecnelogia Zmt10.om

Figura 3
o Deseu-lo a la carpeta tic\blocds

8 Per visualitzar-lo, obriu I'Explorador de Windows, cerqueu la carpeta tic\blocds i feu
doble clic a sobre del seu nom (2mt10.ram).

Introduccié

L'escriptori del portal edu365.com ofereix un conjunt d'eines (Diccionaris,
Calculadora, Editor, Mapes i Traductor) que faciliten les diverses tasques escolars.
Son eines Internet amb les quals es pot treballar des de qualsevol lloc que disposi
de connexio.

L'objectiu d'aquesta practica és conéixer les diferents eines que us ofereix el portal i
aprofundir, una mica més, en una d'elles (I'is d'un Diccionari).

1 Executeu el navegador Internet Explorer o el Netscape
2 Accediu a l'escriptori digital de I'edu365.com:

e Escriviu I'adrega http://lwww.edu365.com/ , i posteriorment feu doble clic a
sobre d'escriptori, o bé directament, escrivint I'adrecga

http://www.edu365.com/escriptori/

e Tot seguit, us mostrara la finestra edu365.com -Escriptori digital - Veure
Figura 1

-----
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Figura 1

3 Si desplaceu el cursor del ratoli i el col-loqueu a sobre de les diferents eines, us
apareixera, en un rectangle, el nom de l'eina i si no és mou el cursor, acte seguit, es

presenta una petita descripcid.

Situeu el cursor del ratoli a sobre de la Calculadora, a la pantalla sortira aquesta

informacié. Veure Figura 2

Feu el mateix amb les altres eines.

[{ﬁ}:‘_; ¥

]
a

Ca Iculad-ﬁﬁ"T

Calculadora numerica, simbolica i programable
en linia, Possibilita 1a preparacid de material
didactic.

Accis Iiune,

Figura 2

4 El que fareu ara, és entrar a algunes d'questes eines, per exemple, Calculadora,

Mapes, ...

Feu clic a sobre de I'eina i visualitzeu el seu contingut.

5 Segons l'objectiu de la practica, tot seguit, realitzareu una série de procediments
sobre I's d'un diccionari, concretament el diccionari multilingtie. Es un diccionari
de llengua catalana multilinglie castella - anglés - francés - alemany. Pot ser una
eina util per a les arees de llenglies estrangeres i per a la confeccid de vocabularis
multilingUes en treballs de qualsevol area o matéria.

LY ‘A aquesta eina només poden accedir-hi els usuaris registrats, per la qual cosa, cal
identificar-se al portal.

6 Feu clic sobre el Diccionari multilingiie. S'obre la
finestra edu365 - Identificacioé- . Escriviu el vostre nom
d'usuari i la contrasenya i feu clic al boté Entrar. Veure

Figura 3

7 El diccionari té dues parts clarament diferenciades:

Accés pel botd catala: accés a un diccionari de
llengua catalana amb les definicions de les paraules,
locucions, frases fetes, etc. i les seves equivaléncies
en castella, angles, francés i alemany. Escriviu el
mot malaltia en el quadre de text i feu clic en el boto

catala.

Introdweix s
e bl T icmol s

Accés pels botons castella, angles, francés i alemany: accés a quatre
diccionaris bilinglies inversos: castella-catala, anglés-catala, francés-catala i
alemany-catala. Per aquesta via es pot trobar I'equivalent catala d'una paraula
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francesa o alemanya i, fins i tot, passant pel catala, es pot trobar I'equivalent
alemany d'una paraula castellana o anglesa. Escriviu el mot table en el quadre
de text i feu clic en el boto anglés.

8 Si s'escriu la paraula desitjada a "cerca" i el mot no existeix (en aquest diccionari) o
bé esta mal escrit, el diccionari ofereix una llista de paraules que s'escriuen de
manera similar. Per veure qué passa si us equivoqueu o no existeix la paraula
cercada, escriviu cancé en el quadre de text i feu clic en el botdé de qualsevol de les
cinc llengles.

9 Per a acabar la practica, tanqueu el navegador.

informacio i practiques guiades sobre les diferents eines.
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http://www.xtec.es/formaciotic/encentre/materials

‘Practica DS101. Analisi d'Internet a I'aula

Practica que treballa la cerca, a la XTEC, d'informacié diversa relacionada amb els
recursos educatius d'Internet a l'aula.

*Practica DS102. Qui hi ha al programari educatiu

Practica que treballa la cerca, a la pagina EscolaOberta de la XTEC, de programari
educatiu divers relacionat amb les diferents arees curriculars.

‘Practica DS103. Materials TIC per a I'ESO

L'objectiu d'aquesta practica és accedir als materials per a la integracié de les TIC al
curriculum de secundaria, que la SGTI ha creat i publicat per a facilitar al professorat
aquesta integracio.

‘Practica DS104. Com recuperar materials curriculars

Practica que treballa la cerca, a la XTEC, de diferents materials curriculars per area
tematica, nivell educatiu, titol i autor/a.

Practica DS105. Cercar a la XTEC una activitat de formacio
telematica

L'objectiu d'aquesta practica és donar a conéeixer les diferents activitats de la SGTI i
instal-lar en local una activitat telematica.

‘Practica DS106. Qué hi ha al teu centre: Guia per conéixer els arbres

Practica que treballa, en la pagina de recursos de ciéncies de la XTEC, la cerca de fitxes
de treball relacionades amb el CD-ROM "Guia per a conéixer els arbres™.

-
““““

‘Practica DS107. Queé hi ha al teu centre: Viure en un castell

Practica que treballa, en l'apartat de revistes de la pagina del SEMPERSE de I'XTEC, la
cerca d'activitats relacionades amb el CD-ROM "Viure en un castell", per treballar a
classe amb l'alumnat.
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E. Coneixements de cerca i comunicacio

Objectius

Conéixer i utilitzar les eines de cerca i comunicacié vinculades al mén de les TIC
mitjancant la realitzacié de practiques.

Saber utilitzar eines en linia, com diccionaris i enciclopédies, del portal edu365.com

Continguts

Coneixement i utilitzacio de I'entorn web

Us del correu electronic

Intercanvi d’experiéncies a través del xat

Aproximacio a l'intercanvi d’'informacié mitjangant forums i llistes de distribucié
Cerca d’informacio a través d’una enciclopédia electronica en linia

Utilitzacio d’un diccionari allotjat al portal edu365.com

Competéncies basiques TIC

Alfabetitzacié tecnologica

Conceptes Procediments Actituds

Adquirir la Dominar la utilitzacio Mostrar interés per

terminologia dels elements actualitzar els

adequada a les TIC. generics del diferent coneixe-ments al
programari. voltant de les TIC.

Utilitzar el vocabulari
adient relacionat amb
les TIC.
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Instruments de treball intel-lectual

Recollida de la informacio

Conceptes Procediments Actituds

Conéixer diferents Utilitzar técniques i Contrastar la validesa
fonts per a cercar estrategies de la i actualitat de |la
una in-formacio cerca de la informacié
determinada en informacié. Des del localitzada.

dlferents_ _ suports: procés mecanic per a Valorar els
paper, digital ... realitzar-la segons el

it | nté avantatges i els
Identificar els S.UPO que__ a 99 © inconvenients dels di-
fins a la utilitzacié de

mecanis-mes de ) ferents suports

filtres i mecanismes . .
cerca en cer-cadors . informa-cionals
de refina-ment.

de la xarxa. segons els re-cursos
Accedir, buscar i re- ue es tenen i
Interpretar T g q -
; . cuperar informacié I'objectiu que es vol
I'estructura hi- S ! .
uti-litzant diferents aconseguir en la
pertextual de la docu- , o
. . fonts d’accessibilitat i cerca.
mentacié electronica.
de for-mat (suport
Treure i enumerar paper, suport digital:
con-clusions a partir disquet, CD-ROM,
de la recerca, DVD, video, web,
seleccid i analisi de la espais col-laboratius
documentacid virtuals,...)
electronica
apropiada.

Tractament de la Informacioé

Identificar técniques i Dissenyar, Avaluar de manera
estrategies de la confeccionar i produir critica i responsable
seleccié i tractament documentacié usant la informacio
de la informacié amb eines TIC de tipus recollida.

el suport de les TIC. multimedial, amb

suport  hipertextual. Respectar les fonts

Coneixer o d’autoria de la
S Per exemple pagines . L :
metodologies i eines web o N video informacié cercada i
per planificar i - u tractada.
. digitalitzat.
controlar el treball i
estudi. Redactar, revisar i

editar la informacié
obtinguda a partir de

diverses fonts
electroniques per
obtenir resultats

sobre el tema tractat.
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Difusio de la Informacio

Integrar els resultats
d’'una aplicacié en
una altra de diferent.

Presentar i difondre
amb l'ajut de les TIC

els treballs i les
conclusions a les que
s’ha arribat.

Utilitzar les TIC per
validar hipotesis,
treure’n conclusions i
construir

generalitzacions i co-

Avaluar I'eleccié deci-

dida i el progrés
acon-seguit en la
resolucio d’un
problema, i ajustar

consequent-ment el
pla d’accio.

neixements.

Eina comunicacional
Conceptes Procediments Actituds
Classificar les eines Utilitzar I'eina i el Utilitzar les eines de
de comunicacio canal en funcié de la comunicacio de
segons el seu intencié forma responsable.
objectiu, el tipus comunicativa. Per .

- . Responsabilitzar-se
d’informacié que exemple: Composar de s de la
tracten i la seva adequadament . . )

) . informacié obtinguda

modalitat. missatges de correu .

o a través dels
. . electronic, usant les .
Explicar els codis i el . diferents canals de
. possibilitats S
funcionament de les , . comunicacio.
d’annexio de

eines de comunicacio

interpersonal
(correus electronics,
forums, xats,

videoconferéncia)

Coneixer les normes
d'us comunament
acceptades de les
eines i canals de
comunicacio
(“netiqueta”).

documents i tramesa
multiple.

Usar caracteristiques
especifiques dels
canals i eines de
comunicacio.

Acceptar la normativa
d’Us de les eines de
comunicaci6 a la
xarxa interna /o
externa del centre, tot
guiant-se per la
“netiqueta”.

Valorar les eines de
col-laboracié en grup
per a l'assoliment de
projectes conjunts de
treball.
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Mapa de practiques

PRACT.
Num.
Coneixement i utilitzacié de I’entorn web
» Conservar informacio interessant. Impressié de pagines ES
» Desar pagines i/o imatges de les Webs visitades E101
» Baixar un fitxer d’Internet E102
% » ElI Cdweb E21
g
2 Us del correu electronic amb altres programes
5 » Enviar un missatge a diterents destinataris E11
§ » Adjuntar arxius a un missatge E12
'Eé > Veure arxius adjunts E13
Cerca d’informacio a través d’una enciclopédia electronica en linia
» Recerca d’informacio a una enciclopédia allotjada a 'edu365 E17
» Recerca d’'informacié a una enciclopédia allotjada a Internet E18
» Cerca d’'informacio en un diccionari de 'edu365 E19
» Cerca d’'informacio en un cercador E20
Coneixement i utilitzacio de I’entorn web
» Treballem a la web de la XTEC E2
»  Omplir un formulari E4
8 » Gestio del Navegador: preferits, pagina d’inici i mida de la lletra E103
§ » SMI (Servei de Missatgeria Instantania): Crear un compte E116
E » SMI (Servei de Missatgeria Instantania): Afegir contactes E117
% » SMI: Xat, missatges instantanis i sala de reunions E118
% » Detecci¢ i instal-lacio de plug-in (connectors) E119
% Us del correu electronic amb altres programes
» Configurar el correu del Netscape 4.7 E104
» Configurar el correu de I'Outlook Expres de I'lnternet Explorer E105
» Enviar i rebre missatges de correu E106

Subdireccié General de Tecnologies de la Informacio



---------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------

» Respondre i reenviar un missatge E107
> Adjuntar un fitxer a un missatge E108
» Creacio d'una agenda d’adreces E109
» Ordenar els missatges rebuts E110
8 > Arxivar els missatges rebuts E111
é Intercanvi d’experiéncies a través del xat
§ » El xat a través d’'un navegador E14
g > Alternatives al Xat-web. El Mirc E112
% » Opcions avangades amb el Mirc E113
'é Aproximacié a I'intercanvi d’informacié mitjang¢ant forums i llistes de
0 | distribucié
» Els forums a Internet E15
» Les llistes de distribucio, trobar-ne una d’interés i suscriure’s E16
» Crear un forum per expressar les nostres idees E114
» Crear una llista de distribucio E115

Subdireccié General de Tecnologies de la Informacio



--------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------

A vegades podeu considerar interessant mantenir una copia impresa d'alguna pagina
que heu visitat. Procediments a fer:

A WO DN -

Obriu un navegador.
Escriviu a I'apartat d'adreces http://www.elperiodico.es
Trieu una noticia fent un clic a sobre.

Quant tingueu la noticia a la pantalla aneu al menu Archivo | Imprimir... (Internet
Explorer) o Fitxer | Imprimeix... (Netscape). Tot seguit confirmeu I'operacio.

La pagina que teniu en pantalla s'imprimira per poder-la consultar fora de 'aula.

Practica E101. Desar pagines i/o imatges de les Webs visitades

L'objectiu d'aquesta practica és donar informacié per poder desar en el nostre ordinador
pagines web i imatges de les Webs visitades.

Tot el que veieu en una pagina web (text, imatges, animacions, etc.) pot ésser
emmagatzemat al vostre disc dur en fitxers independents. També s'utilitza la web per
transferir programes i documents sencers.

Executeu el Netscape Eo I'Internet Explorerg.

Per guardar una pagina que us interessi, activeu el menu Archivo | Guardar como...
(a I'Explorer) o Fitxer | Anomena i desa... (al Netscape). En ambdos casos haureu
de seleccionar la unitat i la carpeta on voleu desar-lo. L'Explorer desa la pagina
sencera, amb text i imatges, aixi, després, es pot navegar per la pagina sense estar
connectat. La versio actual del Netscape només desa el text i cal desar les imatges
una a una, a la mateixa carpeta que el text.

Si Unicament us interessa conservar una imatge, una icona, etc. feu-hi clic amb el
boté dret. Seleccioneu Anomena i desa la imatge... (Netscape) o Guardar imagen
como... (Explorer).
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Microsoft Intermet Explorer Melscape
Tayha & caneda
e A E i Ed = “Wiguallza Mangen
[Gueandar im gt como... Wisualilza la infosmacid
Establecer como papel bapiz Wizusaliza la matge [alumnes. gf]
Estehlecer como slemenlo de ssciiton T T T
Crafineis com a smpapeds:
5 Afegein un prefarit
Copar Crea una diecera
ot e e Erva ls pigns
; Anomena i dezala matge..
A E if
b s Copia L3 Lbisaeié dela malge
Bropiedades

Molts dels materials que es troben a la Web estan comprimits en format ZIP, per de
reduir-ne el temps de descarrega. Abans d'utilitzar-los, cal que els descomprimiu al
vostre disc dur utilitzant algun programa que reconegui aquest format.

1 Executeu el Netscape Eo I'Internet Exploreré.

2 Per baixar-se o descarregar un document o un programa, feu clic també amb el botd
dret damunt de l'enllag i seleccioneu Guardar como... (Explorer) o Anomena i
desa... (Netscape).

3 A Internet trobareu molts programes i utilitats que podeu descarregar lliurement. Us
recomanem comprovar amb un detector de virus el contingut de tot el que
descarregueu d'Internet i llegir-vos les condicions d'Us dels programes.

.. ==.'Practica E21. El CDweb

CDweb - Materials de formacié es pot considerar com la versié web dels diferents CD
de materials de formacié editats els ultims anys, i permet mantenir actualitzats i a
disposicio dels usuaris tots els materials i eines que els integren. A més, inclou tots els
materials nous que encara no formen part de cap CD, tant si estan relacionats amb
cursos telematics com si estan relacionats amb cursos presencials, seminaris o jornades.
Es tracta doncs, d'una base de materials i eines consultable des de la xara Internet amb
els avantatges que aixd comporta.

El podeu trobar ubicat a I'adreca http://lwww.xtec.es/formaciotic/cdweb.

1 Executeu el navegador Netscape o I'Internet Explorer.
2 Accediu a l'adreca http://www.xtec.es/formaciotic/cdweb.

3 Observeu l'aspecte de la pagina principal de CDweb:

.....
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integeen. A més, indow bl el maderials rows que encers no ommen part de Gap GO, tant sl esian relacionats amb
e imlemana com presencialy, seminany o jomages By Facts donm. dwne Gase de matenaly | sees consulinble
dea de ks zara insermet amb sly averisiges que sixd mmpons

Astuplmant posem @ kb voars dapcsisd ok malenal de femach editel en formael o des da Pany 2002, malgal
Gk podRU robar alemants del curs 1552000

En &l futur infentarem incicore alires tipologhes de materals | millorar squesis splioacd que exsesem us sigul
autilimt
Benvinguts a COWEEB

Disposem dels materials de formacd editats des del
curs 2002-2003

4 Observeu els tres botons i I'enlla¢ que hi ha a la part superior dreta de la pagina.

Serveixen per a:
e Ajuda:

o [ Mostra Ia pagina d'ajuda de CDweb on trobareu les informacions
necessaries per a la seva utilitzacio.

e Correu:

o [ Permet enviar un correu electronic a l'area de Formacié de la
SGTI amb les consultes i comentaris sobre qualsevol aspecte relacionat amb
la utilitzacié del CDweb.

e Cerca:
o - | Permet fer cerques d'eines, materials, activitas, seminaris i
Jornades segons els criteris de cerca que s'estableixin.
e XTEC:
o Obre una finestra del navegador amb la pagina principal de la

XTEC.

A la banda dreta de la pagina, hi ha la barra de navegacid, de funcionament similar a
I'explorador de Windows, que permet expandir i contraure les diferents carpetes i
branques per poder accedir als continguts disponibles al CDweb.

6 Feu clic sobre la branca Formacio i observeu que, aquesta, s'expandeix, mostrant els

diferents paquets de CD que conté. Segons la data d'edicio obtindreu tants CD com
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es varen distribuir el curs a qué corresponen. De forma similar, si actueu sobre
aquests elements, podeu expandir cada un i accedir a les diferents carpetes i
elements que conté (activitats, materials, eines, seminaris i jornades). El
contingut que apareix a la zona de la dreta de la pagina, és el mateix que el del CD-
ROM distribuit i igualment actiu.

=

7 Accediu als continguts de la Sessié 5, corresponent al curs 2003-2004 del Seminari
d'Actualitzacié en Tecnologies de la Informacié (SATI), fent Us de la barra de
navegacio:

e Feuclic a Formacié
o Feu clic al paquet E 2004 corresponent al curs 2004.

e Cliqueu a G Informatica i, tot seguit, a sobre de E]Seminaris i jornades.

8 De la llista Seminaris de suport que haureu obtingut al marc principal, feu clic sobre
SATI: Seminari d'actualitzacio en tecnologies de la informacié i, tot seguit, sobre
Sessio 5: 2003-2004

O

e Laicona Manual ys permet descarregar el document de la jornada.

e Laicona #Amius obre una finestra d'exploracié i distribucioé dinamica de carpetes
d'on podeu obtenir els fitxers que conté la carpeta de fitxers corresponent a la 5a
jornada o, si ho preferiu, descarregar el contingut de la carpeta en format ZIP.
L'estructura de carpetes que apareix és activa i permet accedir-hi de forma
similar a I'explorador de Windows.

Contingut de la carpeta: seminaris/sati/03_04/s5

) actual_matform

)} seminaris
) sati
— 03_o4a
J =5
rtvS.doc 2924 Kb 412204 10:38 AM

|

= Descarregar al contingut de la carpeta "s5" en un fitxer ZIP

Utilitzeu I'eina Cerca per trobar eines, materials o continguts
1 Premeu l'eina | Cema |

2 Observeu el contingut del marc principal del CDweb. Aquest formulari us permet
accedir a un determinat contingut sense la necessitat d'haver de navegar per tots els

.....
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paquets, CD i carpetes per trobar-lo. Només cal establir els criteris adients per
obtenir els resultats desitjats.

Carcar |- Qualsevol - -

Gl Ionbnguin

al came ! Qualseval j
co i Qualsevol - j

RNy O CLrs O nﬂlud! Qualseval "I

Cercar | Matajar |

Es recomana deixar almenys un dels camps CD o any o curs d'edicio lliure posant -
Qualsevol-, tret que sapigueu que el que voleu cercar ha de complir simultaniament les
dues condicions. En el cas que no seguiu aquesta recomanacio, segurament el resultat
de la vostra cerca sera nul, perque I'element que cerqueu d'una data concreta és a un
altre CD, o bé no existeix.

El resultat de la cerca es presenta classificat segons els tipus d'elements: activitats,
eines, materials, el nom de I'element, el seu any o curs, i el CD o contenidor on el podem
trobar. L'enllag de I'element ens permet visualitzar el material, i I'enllag del CD ens porta
directament a la portada del CD.

Tipus d'element|Element _________________|Any/aursiCD___|

Activitats DHTML i JavaScript 2002-2002  Informatica
DHTML i JavaScript 2002-2004  Informatica
DHTML i JavaScript 2004-2005  Informatica

Disseny i creacid de pagines web (avancat) 2002-2003  Informatica
Disseny i creacid de pagines web (avancat) 2002-2004  Informatica

Disseny i creacio de pagines web (avancat) 2004-2005  Informatica

IMaterials DHTML i JavaScript 2002-2002  Informatica
DHTML i JavaScript 2003-2004  Informatica
DHTML i JavaScript 2004-2005  Informatica

3 Escriviu el text Winzip 8.0 al camp que continguin i deixeu els altres camps del
formulari amb el valor que presenten per defecte (-Qualsevol-)

Premeu el boté Cercar.
Observeu el resultat.

Podeu descarregar el programa Winzip 8.0 fent clic sobre qualsevol de les tres linies
de resultat obtingudes.

7 Premeu, un altre cop, el botd | cen [ cerqueu Clic, escrivint-lo al camp que
continguin, del formulari.
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8 Premeu el boté Cercar.

Materials Desenvolupament d'activitats en I'entorn Clic 2002-2002  Informatica

Desenvolupament d'activitats en 'entorn Clic 2002-2004  Informiatica

I Desenvolupament d'activitats en I'entorn Clic 2004-2005 InFDrrnétil:aI

9 Feu clic, amb el ratoli, a sobre de l'Ultima linia de resultats corresponents a
Materials.

10 Feu més cerques. Proveu amb:
¢ Educacio especial
e Dreamweaver
¢ Paint Shop Pro
e Matematiques
e SMAV

Un altre dels avantatges del correu electronic és que podeu enviar de manera molt facil,
rapida i comoda un mateix missatge a dos o més destinataris diferents.

1 Redacteu un missatge des del CorreuWeb, incloure tema i destinatari principal.

2 En l'apartat Copia a poseu l'adreca de tots els destinataris a qui voleu fer arribar el
missatge separades per ";".

3 Feu clic sobre la icona Enviar.

A vegades teniu la necessitat d'enviar coses que no es poden escriure (dibuixos, sons,
...) 0 coses que ja teniu escrites i emmagatzemades al nostre ordinador, per aixo fareu
servir I'opcié adjuntar fitxer.

Redacteu un missatge dintre del CorreuWeb.
Seleccioneu l'opcié Adjuntar fitxers.
Feu clic a l'opcié Examinar...

Trieu I'arxiu que voleu adjuntar amb un doble clic a sobre.

a b 0N -

Envieu el missatge que anira amb l'arxiu seleccionat.

e Recordeu que a la XTEC, la mida de fitxers adjunts esta limitada a 1,5 Mb
aproximadament. Si necessiteu enviar fitxers grans és preferible comprimir-los
per agilitar la tramesa i la recepcié

.....
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A vegades rebeu missatges que porten arxius adjunts. AQUESTS ARXIUS NO S'HAN
D'OBRIR MAI SI NO SABEM DE QUI VENEN | SI EL MISSATGE QUE REBEU NO ES
COMPLETAMENT COHERENT JA QUE PODEN SER PORTADORS DE VIRUS
INFORMATICS. Per veure'ls, en cas d'estar segurs, ho fareu de la segiient manera:

a A WO N -

A la part inferior del missatge apareixera I'arxiu adjunt amb un clip al costat esquerre.
Feu clic I'arxiu adjunt.

Podeu optar per veure'l o desar-lo. Seleccioneu desar-lo.

Escolliu la carpeta a on el voleu desar i confirmeu I'opcié (recordeu-vos on el deixeu).

Després el podreu obrir amb els programes adients.

Practica E17. Recerca d'informacié a una enciclopéedia allotjada a

I'edu365.

També és possible realitzar recerques d'informacié a enciclopédies que hi ha dintre
d'Internet, algunes sén de pagament i altres de lliure consulta. En veureu una d'aquestes

ultimes.

1 Executeu el navegador Internet Explorer o el Netscape

2 Ala barra d'adreces escriviu http://www.edu365.com

3 Feu clic sobre I'escriptori (part superior de la pantalla).

4 Tot seguit feu clic sobre I'enciclopedia Enciclonet. Us demanara el nom d'usuari i la

contrasenya. Escriviu-los en les caselles corresponents i tot seguit premeu el boto
Entrar.

Entrar

——

Observeu l'organitzacio de la pagina.

e A la part superior es troben els enllagos que accedeixen als diferents blocs

tematics de I'enciclopédia = [arte ¥ literatura] [[el mundo]", .

e A la part de la dreta teniu el cercador, que permet buscar, per titols o un text
concret, dintre del contingut de I'enciclopedia.

Realitzeu una cerca sobre Gaudi:
e Escriviu en la casella de cerca la paraula Gaudi i premeu [ buscar ],

o Observeu, a la part central de la pagina, apartat [DOCUMENTOS], el resultat de
la cerca.

e Feu clic sobre Gaudi i Cornet, Antonio.
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En la part central obtindreu el document.

Copieu el primer paragraf del document:

Amb el botd esquerre premut seleccioneu el primer paragraf.

Un cop seleccionat, premeu les tecles Ctrl + C per a copiar-lo.

Obriu un processador, per exemple el Word, i enganxeu-lo Ctrl + V.

Copieu la imatge "La Sagrada Familia de Barcelona":

Utilitzeu la barra de desplagament del navegador i localitzeu la imatge.

---------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------

Situeu el punter del ratoli a sobre de la imatge. Tot seguit premeu el botd dret.
Del menu de context que obtindreu premeu:

Anomena i desa la imatge... (Netscape).

Guardar imagen como... (Internet Explorer).

Inseriu al Word la imatge que heu desat (Insertar | Imagen | Desde archivo... ).

Cerqueu altres informacions del vostre interés.

Deseu el document en la carpeta tic\bloce amb el nom Gaudi i sortiu del programa
Word.

Internet

Introduccié

L'objectiu d'aquesta practica és cercar informacié a la Gran Enciclopédia Catalana,
allotjada a Internet.

Executeu el navegador Internet Explorer o el Netscape.

A la barra d'adreces escriviu http://www.xtec.es/

A la part central inferior de la pagina de I'XTEC, hi trobareu l'enllag G REGT; fey-hi
clic al damunt: s'obre una nova pagina (vegeu figura 1).

Els usuaris i les usudnes de la XTEC, disposen
d'accés gratuit als serveis de GREC NET (Grup
Enciclopédia Catalana)

Aguest servei s'oferein gracies al suport gue |a
Furcfack La Caica ha donat 3 agquasta ingtitucid.

“arsid en linia de la Gran
Enciclopédia Catalana,
amb actualitzacid panbdica.

Diccionan de catald orientat
a facilitar Paprenentatge i el

conaixemant de la langua

Figura 1

Diccionan de la lengua
catlalana multilingoe castally-
anglés-francés-alemany.

4 A continuacio, feu clic a sobre de I'enlla¢g Hiperenciclopédia o bé a la imatge de
sota.

5 Feu una cerca sobre Frederic Mompou:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
0
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e Activeu Corpus textual (cerca per text lliure) i escriviu a la casella de cerca
Frederic Mompou; tot seguit premeu el boto (cerea v (vegeu figura 2).

m Formuleu la vostra cerca ascrivint la paraula o paraules significatives:
IlFrEdErIE tompou | cerca

Cercar a;

O Corpus enciclopédic (cerca alfabética)
l. orpus textual (cerca per text lliure)
" Gran Diccionari de 1a lengua catalana
" Tot GREC.NET

Figura 2

e Us apareixera una nova pagina amb el resultat de la cerca; feu clic sobre I'enllag
Frederic Mompou i Dencausse (Music). Visualitzeu el contingut de la nova
pagina que ha aparegut.

6 Feu clic a la imatge accés a les FOTOGRAFIES, i deseu una fotografia a la carpeta
tic\bloce. Per fer-ho:

e Situeu el punter del ratoli a sobre de la imatge. Tot seguit, premeu el boto dret.
Del menu de context que obteniu premeu:

o Anomena i desa la imatge... (Netscape).
o Guardar imagen como... (Internet Explorer).
7 Deseu la imatge amb el nom de frederic.jpg.

Per ultim, feu altres cerques del vostre interés.

DIDAC és un diccionari escolar destinat a alumnes de primaria i dels primers cursos
d'ESO.

Presenta una llista de paraules en qué s'inclou léxic general, dialectalismes molt
generalitzats, tecnicismes basics per seguir les matéries escolars, cultismes que
apareixen en les obres cientifiques de divulgacio i en les obres literaries i expressions.

Conté informacions linglistiques sobre cada paraula (morfologia i sintaxi; quan es tracta
d'un verb en desplega tota la conjugacid), semantiques i pragmatiques que exemplifiquen
els mots en funcié de cada situacié comunicativa.

Les definicions del DIDAC son escrites en un llenguatge senzill i planer; hi ha
explicacions que incorporen informacié cultural que permet augmentar el coneixement de
la llengua alhora que augmenta el coneixement del mon (d'un animal s'explica si és gran
o petit, quin aspecte té, si apareix en algunes obres literaries, etc.)

El DIDAC conté 400 il-lustracions situades al costat de les paraules definides i 40
lamines il-lustrades que permeten l'accés directe a la definicié del mot dels elements que
hi son representats.

1 Obriu un navegador.

2 Ala barra d'adreces escriviu http://lwww.edu365.com.
3 Feu clic sobre I'escriptori (part superior de la pantalla).
4

Tot seguit feu clic sobre el diccionari Didac.

.
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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primaria i al primer cicle d'ESO. Inclou il-lustracions
hipertextuals. focés per a usuans registrats.

Us demana el nom d'usuari i la contrasenya. Escriviu-los a les caselles corresponents i
tot seguit premeu el boté Entrar.

5 Observeu el contingut i els elements de la pagina que heu obtingut. Cal destacar dos
elements importants:

e El cercador, que permet cercar la definici6 en el diccionari de la paraula
introduida o, en cas de no trobar-la, les paraules més proximes alfabéticament.

e Enles cerques amb resultat Unic, disposa de tres codis visuals:

o f? enlla¢g a una lamina que conté una il-lustracio de la paraula.

o adl-# paraules de la mateixa familia de la paraula definida.
-verb  enllag a la conjugacié completa del verb.

[(eduzmss.com

'-‘3 DIDAC piccioNARI DE CATALA

Inkrecdil la parauls qua wolou cercar

e Index de lamines tematiques, organitzat en 9 blocs, que permet accedir a
lamines interactives amb els noms dels objectes representats i que adreca a la
definicio del terme, en el diccionari, en activar-la

i) = K D B

6 Realitzeu cerques, amb el cercador del DIDAC

e Introduiu la paraula jugar en el quadre de text i premeu el botoh=tE .

o Observeu els resultats que heu obtingut. Observeu, també, que totes les
definicions trobades s'acompanyen d'un exemple d'Us.

o Feu clic sobre I'enllag¥erh : obtindreu la conjugacié completa del verb.
o Imprimiu el resultat.
e Introduiu la paraula campana en el quadre de text i premeu el botoka=rE .

o Observeu les 6 definicions trobades. Les dues Ultimes corresponen a frases
fetes.

o Premeu sobre l'icona ij?de La musica.
o A la lamina que heu obtingut, s'assenyala I'objecte al qual fa referencia la
definicio.

e Torneu enrere.
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e Observeu, al final de la pagina, les paraules precedides del simbol ‘-ﬂ‘r
corresponents a paraules de la mateixa familia que la paraula cercada.

7 Feuuna cerca en el DIDAC a través d'una lamina.

Feu clic a I'index de lamines del DIDAC.

A b= Kiff] B Bad B
Seleccioneu de I'apartat El cos per dins, la lamina Organs i aparells: sentit de
I'oida: obtindreu una lamina interactiva amb zones actives que indiquen els
noms dels elements importants.

e Imprimiu la lamina. La podeu utilitzar com a fitxa de treball perqué s'identifiquin,
sobre el dibuix, els noms de les parts més importants de l'oida.

o Deseu la imatge en un fitxer:
o Feu clic amb el bot6 dret del ratoli sobre la imatge.

o Del menu de context que obteniu, activeu I'opcié Guardar imagen como...
(Anomena i desa la imatge... al Netscape).

o Localitzeu a Guardar en:, la carpeta de destinacio.
o Escriviu un nom adient per al fitxer (ara es diu g09a).
o Premeu el boté Guardar.

e Feu clic sobre les diverses parts actives de la lamina per tenir accés a la seva
defincio en el diccionari.

8 Completeu la practica fent cerques d'altres paraules i fent un recorregut per les
lamines.

|nformaC|o i practhues gmades sobre les diferents emes de I'edu365.

.‘Practica E20. Cerca d'informacio en un cercador

Un cercador (en anglés search engine) és un programa que fa cerques dins una base de
dades. En el cas que ens ocupa, la base de dades és de documents web. La base de
dades es construeix gracies a uns programes anomenats robots. Els robots soén
programes encarregats de fer buidatges periddics de les pagines web. També se'ls
anomena aranyes pel fet que viatgen per "la teranyina", és a dir, per la xarxa. La seva
finalitat és la de visitar els ordinadors que emmagatzemen informacié d'accés public,
indexar-la i enviar aquest index a l'ordinador matriu on se sumen tots els indexs
alimentant de forma automatica una gran base de dades documental.

Fer una cerca al web vol dir fer una consulta a una base de dades documental creada
per una empresa o entitat que manté el cercador (n'hi ha més d'un miler). El motor de
cerca rep la interrogacio de I'usuari que consisteix en una o més paraules, fa la cerca a la
seva base de dades i extreu una llista ordenada de documents que compleixen del tot o

.
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en part la interrogacié. L'ordre d'aparicio dels resultats depén d'una puntuacié que
associa el programa a cada document quan fa la cerca, i en cada cas varia.

Hi ha nombrosos cercadors al web que es diferencien per:

= La quantitat de vegades que refresquen la informacio del seu index (tinguem en
compte que la informacié al web és molt dinamica: hi ha altes i baixes de pagines
continuament).

= La quantitat d'informacié que emmagatzemen de cada pagina web que el robot
visita. Hi ha cercadors que sols es fixen en el titol, d'altres en els descriptors (si
n'hi ha) i d'altres en tot el text.

s L'ambit geografic que cobreixen: hi ha cercadors d'abast universal i d'altres que
sols recullen informacié d'ordinadors situats dins un domini geografic concret.

1 Obriu un navegador.
2 Aneu a la pagina principal de I'XTEC, a I'adreca http://www.xtec.es.

Localitzeu, a la pagina, la zona:

Google a

I

4 En aquesta, hi ha dues opcions d'utilitzacio:

e L'enllag Google a obre, en una pagina, el cercador Google, que permet fer
cerques generals a Internet.

e El quadre de text I permet escriure el terme que es vol cercar a
I'ambit de I'XTEC. Per activar la cerca cal prémero.

5 Cerqueu a I'XTEC el terme tecnologia:

e Escriviu al quadre de text el terme tecnologia i premeuu.

o Observeu, al cap d'uns segons, que apareixen tot un seguit de referéncies que
contenen el terme que heu escrit. El resultat correspon a totes aquelles dades,
de la base de dades del cercador, que contenen la paraula o paraules que s'han
introduit i que pertanyen a pagines web contingudes a I'XTEC. Les coincidéncies
apareixen marcades en negreta.

e Activeu, amb el ratoli, la tercera entrada de la llista de resultats: Aula de
recursos de tecnologia.

e El navegador carrega la pagina web referenciada i obteniu aquest resultat:

Aula de

recursos de

Tecnologia

Que és? Hovetats 11

Com arribar-hi

Fem wn bon us de Fenergia

la Wl Jornads
wgia
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¢ Navegueu per l'interior per cercar la informacié que us sigui d'utilitat.

6 Cerqueu al web, que correspon només a pagines en catala, informacié sobre la
biografia d'Antoni Gaudi.

o Des de la pagina principal de I'XTEC, activeu I'enllag Google a . Aquest us
connecta amb el cercador Google perqué pugueu cercar la informacié que
necessiteu.

e Obtindreu una pagina com la seglent:

00gle

satala

||E ografia Anfon Gaudi |

| Carca amb &l Guu:-glé I Aonai tinc sort! |

© Carca al Wab [ Cerca a les pagines an Catala |

o Escriviu al requadre Biografia Antoni Gaudi i activeu l'opcio Cerca a les pagines
en catala, tal com veieu a la imatge de dalt.

e Premeu el boté Cerca amb el Google.

e Activeu el primer dels resultats BIOGRAFIA D'ANTONI GAUDI i espereu que es
carregui la pagina.

e Podeu imprimir, un cop s'hagi recuperat la pagina, el resultat obtingut per
treballar-lo posteriorment.

o Demaneu Archivo | Imprimir... (Fitxer | Imprimeix... si teniu el Netscape).
o Escolliu la impressora i premeu el boté Imprimir.

¢ També hi ha la possibilitat de copiar porcions del text obtingut en un processador
de textos o de desar, a l'ordinador, alguna o algunes de les imatges.

e Sius interessa, podeu desar, en local, aquesta pagina, fent el seguent:

o Demaneu Archivo | Guardar como..., del menu del propi navegador (Fitxer
| Anomena i desa..., si es tracta del Netscape).

o Localitzeu a Guardar en: la carpeta on voldeu desar la pagina.
o Escriviu a Nombre: el nom amb qué voldeu desar la pagina.

o A Tipo:, indiqueu Pagina Web completa (Amb el format, si es tracta del
Netscape).

o Premeu el boté Guardar (o Desa).
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e Si activeu l'opcio Cerca al web i repetiu la cerca, haureu augmentat I'ambit de la
cerca, obtenint, d'aquesta manera, més resultats possibles.

7 Repetiu la cerca amb Salvador Dali, Joan Salvat Papasseit, Frederic Mompou,
Motors d'explosio...

Hi ha nombrosos motors de cerca (cercadors) a Internet. A la llista segiient en teniu uns
quants:

e Cercador Google: http://www.google.com

e Altavista http://es-ca.altavista.com/

e Yahoo: http://ct.search.yahoo.com/search/ct/options
e Vilaweb: http://lwww.vilaweb.com/cercador/index.html
e Lycos: http://lwww-es.lycos.com/

e ceftc...

.....
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http://www.xtec.es/formaciotic/encentre/materials

‘Practica E2. Treballem a la web de la XTEC

En aquesta practica veureu les caracteristiques i les possibilitats de la Web de la Xarxa
Telematica Educativa de Catalunya.

‘Practica E4. Omplir un formulari

En aquesta practica es treballa els procediments a seguir per poder omplir un formulari
via web.

Practica E103. Gestié del Navegador: preferits, pagina d'inici i mida
de la lletra

L'objectiu d'aquesta practica és coneixer els procediments necessaris per afegir una
pagina a I'apartat preferits, configurar la pagina d’inici del navegador Es pot augmentar o
disminuir la mida de la lletra que es visualitza per pantalla.

Practica E116. SMI (Servei de Missatgeria Instantania): Crear un
compte

L’'objectiu d’aquesta practica és presentar el servei de preséncia a Internet que ofereix la
XTEC i mostrar els passos a seguir per a crear un compte d’usuari que permeti utilitzar-
lo.

Practica E117. SMI (Servei de Missatgeria Instantania): Afegir
contactes

Aquesta practica mostra els passos a seguir per a afegir els usuaris amb els que establir
contacte i gestionar la creacié de grups d’usuaris.

‘Practica E118. SMI: Xat, missatges instantanis i sala de reunions

L'objectiu d’aquesta practica és mostrar com establir contacte amb els usuaris,
mitjangant xat, com enviar missatgeria i com participar en converses entre diferents
usuaris.

=) *Practica E119. Deteccié i instal-lacié de plug-in (connectors)

En aquesta practica es mostra com obtenir i instal-lar els connectors (plug-ins) per a
diferents aplicacions, segons el tipus de navegador d’Internet instal-lat a I'ordinador.

.
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Aquesta practica mostra una configuracié per a un compte d'usuari personal (Creacio de
perfils per a usuaris).

L ==./Practica E105. Configurar el correu de I'Outlook Express de I'Internet
Explorer

Aquesta practica mostra una configuracio6 per a un compte d'usuari personal.
Recordeu que, si la vostra adrega és identificador@centres.xtec.es, on posa
pie.xtec.es heu d'escriure centres.xtec.es

} &= ‘Practica E106. Enviar i rebre missatges de correu

Aquesta practica tracta sobre cém enviar i rebre missatges de correu

} &= ‘Practica E107. Respondre i reenviar un missatge

En aquesta pagina és treballa els procediments a seguir per a respondre i reenviar un
missatge des dels programes Netscape i Outlook Express.

} &= ‘Practica E108. Adjuntar un fitxer a un missatge

En aquesta pagina és treballa els procediments a seguir per a adjuntar un fitxer a un
missatge des dels programes Netscape i Outlook Express.

} =5, ‘Practica E109. Creaci6 d'una agenda d'adreces

Aquesta practica té com objectiu tenir un registre de les adreces electroniques per
facilitar la tramesa de missatges.

} &= ‘Practica E110. Ordenar els missatges rebuts

L'objectiu d'aquesta practica és, una cop rebuts i llegits els missatges, ordenar-los per
facilitar I'accés. Tant des del programa Netscape com des de I' Outlook Express.

L &= ‘Practica E111. Arxivar els missatges rebuts

L'objectiu d'aquesta practica és crear una carpeta i arxivar-hi un missatge.

} 5= ‘Practica E14. El xat a través d'un navegador

L'objectiu d'aquesta practica és donar a coneixer uns dels serveis que ofereix Internet, el
Xat.

: == Practica E112. Alternatives al Xat-web. El Mirc

Practica que treballa els procediments a seguir per a la descarrega, instal-lacié i
connexié del MIRC.

.....
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Aquest programa, pensat per xerrar dintre de la xarxa, ens permet moltes opcions.
Algunes interessants sén: crear la nostra propia habitacid, tenir una conversa privada o
intercanviar fitxers.

Practica E15. Els forums a Internet

L'objectiu d'aquesta practica és donar a conéixer la possibilitat d'exposar les nostres
opinions i veure les que expressen els altres a través dels forums.

‘Practica E16. Les llistes de distribucio, trobar-ne una d'interés i
subscriure's

En aquesta pagina es treballa les llistes de distribucié com un sistema de mantenir en
contacte grups d'usuaris interessats en un tema determinat.

.‘Practica E114. Crear un forum per expressar les nostres idees

L'objectiu d'aquesta practica és crear un forum, aquesta possibilitat ens I'ofereixen
diversos servidors d'Internet.

Practica E115. Crear una llista de distribucié

Practica que explica com poder crear una llista de distribucid6 de missatges entre
diferents membres d'un col-lectiu.

.
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